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INTRODUCCIÓN 
 
Desde las políticas gubernamentales se expresa la necesidad de vincular  a las instituciones 
educativas en un sistema de información, el cual esté al alcance de todo individuo que requiera 
consultarla por Internet o cualquier otro tipo de red. A nivel administrativo, esta vinculación facilita 
controles gubernamentales actualizados, los cuales, en el presente, implican mucho tiempo y 
frecuentemente, caen en lo que se conoce como tramitología. Se pretende entonces, generar 
procedimientos que eliminen el uso inapropiado de los recursos y maximicen la calidad 
institucional. 
 
La secretaría de educación es una  de las entidades interesada en lograr que las Instituciones 
Educativas accedan a sistemas de información, para ello,  es indispensable que en primer lugar el 
Directivo Docente sea un agente dinámico emprendedor y dinamizador de procesos que impliquen 
la actualización y sistematización de su quehacer. 
 
Este documento, es una propuesta para que el Directivo Docente, adopte éste modelo de diseño 
de procesos para un sistema de información. Es decir, aquí encontrará una manera de 
organización sistémica de la institución educativa, organizada en dos grandes frentes: el 
administrativo, el cual desarrolla procesos financieros, logísticos y procesos de apoyo, y el frente 
académico, que desarrolla procesos de matrículas, certificados, constancias y calificaciones. Dicho 
documento está abierto a cualquier tipo de aporte fundamentado que complemente o modifique 
algún proceso. 
 
Este documento es un aporte valioso a la labor del Directivo Docente, pues es una herramienta 
efectiva para la organización de la información concerniente a los procesos administrativos y 
académicos de la institución. 
 
 
  
CAPITULO I 
FUNDAMENTACIÓN 
 
PLANTEAMIENTO Y FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 
 
¿Cómo un Directivo Docente, administra procesos de información en una institución de educación 
básica y media de carácter privado? 
 
DESCRIPCIÓN 
 
Desde la cotidianidad, en las instituciones educativas privadas, a la hora de solicitar cualquier tipo 
de información de carácter administrativo, es usual, que la respuesta inmediata y más común sea: 
“estos documentos toman su tiempo”. Indudablemente esta situación tan común, en alguna 
instituciones se convierte en un obstáculo para alcanzar una gestión exitosa, pues el no contar con 
la información necesaria a tiempo, lentifica los procesos y por lo tanto la calidad de los mismos. A 
continuación se analizan algunas de las consecuencias para una institución, cuando no se cuenta a 
tiempo con la información requerida. 
 
Situación 1:   
El listado de deudores no está actualizado y la información no está al día para el 
momento en que es requerida. 
Consecuencia: afectación en el área financiera, retraso en los procesos de cobro 
e incluso, disminución en el presupuesto para cubrir responsabilidades 
económicas. 
Situación 2: 
La información sobre pago de aportes parafiscales no está disponible ni 
organizada. 
Consecuencia: retraso en el pago de obligaciones, errores en el pago de aportes, 
sanciones legales, entre otras. 
Situación 3:  
La información referente a procesos de matrícula y datos de estudiantes 
registrados no está lista cuando es solicitada. 
Consecuencia: lentificación en el proceso, repetición de errores, desorganización 
información inconsistente, demoras innecesarias en el proceso. 
Situación 4:  
Los datos referentes a cantidad de alumnos existente versus los cupos disponibles 
no está actualizada. 
Consecuencia: errores en la asignación de cupos, recepción de estudiantes mayor 
o menor a la capacidad real, demoras en el proceso. 
Situación 5:  
La información sobre los docentes y personal administrativo no se encuentra 
debidamente registrada. 
Consecuencia: si es una entidad de control quien la solicita ocasionará una 
calificación negativa para la institución. Si la información es requerida internamente 
para fines institucionales, se generan demoras en los procesos. 
Situación 6:  
Los datos relacionados con estados financieros se requieren y no están 
disponibles.  
Consecuencia: Afectación de los procesos contables y administrativos, riesgo de 
perder el punto de equilibrio financiero e incluso, amonestaciones legales. 
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En general, no contar a tiempo con información necesaria para el funcionamiento institucional y el 
desarrollo eficiente de los procesos, afecta en gran medida la toma de decisiones importantes para 
la institución educativa, gestión de baja calidad e insatisfacción de los usuarios, lo cual podría 
traducirse en desaparición de la institución, pues la calidad educativa hoy día, está relacionada con 
la capacidad gerencial al planear, ejecutar, hacer seguimiento y evaluar. Es decir, la necesidad de 
un sistema de información es apremiante. 
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JUSTIFICACIÓN 
 
 
En las instituciones educativas de carácter privado, se evidencia la necesidad de aplicar sistemas 
de información de tipo pedagógico o administrativo, puesto que esta organización fortalece 
aspectos  como Procesos de Gestión Administrativa, y el Proyecto Educativo Institucional. 
En la actualidad, cada vez más, se exige a las instituciones educativas desarrollar procesos 
basados en estándares de calidad; aunque el concepto de calidad educativa es realmente reciente 
en la literatura pedagógica. Desde el siglo XVIII, las mejoras en la educación se han ido 
proponiendo sin continuidad, gracias en parte a las políticas educativas implementadas y a la 
variedad de métodos pedagógicos empleados. 
A partir de la segunda guerra mundial, se produce en los países centrales un movimiento para 
impulsar una mejora cualitativa de la educación, teniendo en cuenta los nuevos desafíos de la 
sociedad. Esta orientación está ligada a evaluaciones centradas en la obtención de resultados. El 
“informe Delors” de la UNESCO, de 1996, subraya que la educación tiene como fundamento cuatro 
grandes pilares de aprendizaje: aprender a conocer, aprender a hacer, aprender a convivir con los 
demás y aprender a ser; lo cual significa que, se deben buscar estrategias para optimizar la 
educación. 
 
Para poder centralizar el acto educativo es indispensable, mejorar y optimizar la gestión 
educacional de un modo continuo. Para ello, la institución educativa debe tener bien en claro  su 
proyecto educativo, sus propuestas didáctico-pedagógicas, sus estructuras institucionales y sus 
propios procesos de Gestión Administrativa. 
 
La calidad educativa, va de la mano con un Sistema de Información Gerencial eficiente, por ser una 
herramienta útil y práctica, la cual permite reunir datos sobre distintas funciones en una institución 
educativa, lo que permite a un Directivo Docente, planear, hacer seguimiento y evaluar las 
operaciones y el desempeño de la Institución Educativa de manera integral. Un sistema de 
información gerencial no necesita ser complejo, simplemente debe proporcionar las bases que se 
requieren para tomar decisiones pertinentes y oportunas. 
 
 
Además, las disposiciones políticas a nivel Nacional en cuanto a la importancia de la 
implementación de los Sistemas de Información, no solo impulsan a su implementación por una 
Directiva Presidencial, sino resaltan la importancia de actualizar los procesos tanto en el fácil 
acceso a la información y la reducción de trámites, puesto que hacen parte importante de la 
atención efectiva a los ciudadanos.  
Un Sistema de Información Educativo, implica el uso eficiente de recursos y la ampliación del 
portafolio de servicios ofrecidos por la Institución Educativa a sus beneficiarios. Es decir, que se 
debe buscar: 
 
o Reducir los requisitos y/o documentos exigidos en el trámite 
o Reducir al máximo los pasos de un trámite al eliminar pasos duplicados y/o innecesarios. 
o Reducir al máximo los tiempos de un trámite. 
o Alargar la vida útil del producto o resultado de un trámite. 
 
Como es de esperar, toda Institución Educativa, debe ir de la mano con las exigencias de la 
Secretaría de Educación; dicha Secretaría respalda procesos que adelanten las Instituciones 
Educativas según sus capacidades tecnológicas,  encaminadas a la generación de una mayor 
cantidad de  servicios que les permitan satisfacer las necesidades de sus clientes en menor 
tiempo, así como lograr un mayor acercamiento con la comunidad. 
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La mayoría de Instituciones Educativas, junto con sus Directivos Docentes, se han centrado en la 
búsqueda de la calidad educativa y consecuentemente en la gestión educativa de excelencia, 
como respuesta a las políticas de calidad educativa. Es decir, que existe una preocupación latente 
en la consecución de “resultados” en la gestión administrativa como puente a una excelente 
gestión académica. 
La Secretaria de Educación del Distrito desde su compromiso propio con la calidad de la 
educación, ha propuesto entre otras herramientas motivantes para la consecución de la calidad 
escolar, premios que buscan el reconocimiento a instituciones educativas que se destaquen por su 
excelencia en la Gestión Escolar, es así, como se otorga el premio “Galardón a la excelencia”. Este 
premio es en sí mismo un instrumento de evaluación institucional que exige la presentación de 
unos resultados evidénciales en el ejerció diario de la vida escolar. 
 
La tecnología en los Sistemas de  Información es una exigencia  para que los Países en están en 
vía de desarrollo den un salto en su evolución económica, política, social y cultural. La Agenda de 
Conectividad es una Política de Estado y una estrategia que establece como uno de sus objetivos 
el proveer al Estado la conectividad que facilite la gestión en línea de los organismos 
gubernamentales y apoye su función de servicio al ciudadano, como un complemento al esquema 
actual, en el que se realizan estos procesos en forma presencial en las oficinas del gobierno, esta 
agenda es presentada y aprobada por el CONPES mediante el documento 3072 del 9 de febrero 
de 2000 y su lanzamiento se realizo desde el 14 de marzo de 2000, Con ella deben estar 
comprometidas todas las entidades publicas, incluso las de Carácter Educativo. 
  
En coherencia con la reglamentación, es absolutamente indispensable que toda Institución 
Educativa cuenten con sistemas de Información Gerencial eficientes o  por lo menos, que estén 
encaminados al diseño y ejecución de procesos  que permitan una aplicación de algún Sistema de 
Información eficaz. 
 
Por esto, un buen ejercicio de sistematización del trabajo educativo, es una excelente herramienta 
en la consecución de resultados positivos para la Institución Educativa, puesto que fortalece la 
gestión administrativa, reflejándose como complemento necesario e indispensable en el desarrollo 
de la gestión institucional y está contextualizado como una respuesta a la necesidad  sistémica de 
la Nación.  
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OBJETIVO GENERAL 
 
 
Diseñar un Sistema de Información para la gestión administrativa aplicable a una institución 
educativa de formación básica y media, de carácter privado. 
 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
 
• Recolectar la información existente  sobre las funciones de una Organización Educativa. 
 
• Diferenciar los  tipos de información desarrollados dentro de la gestión administrativa en 
una Organización educativa 
 
• Conocer y analizar varios de los formatos y procedimientos utilizados en una institución 
educativa de carácter privado, para recoger, registrar, tabular y organizar información 
 
• Desarrollar algunos procesos para un sistema de información en la gestión administrativa. 
 
 
 
METODOLOGÍA 
 
La investigación se enmarca dentro de la metodología cualitativa, pues ésta, permite profundizar  
en la conceptualización y descripción de los sistemas de información y los procesos implícitos 
asociados a los mismos.  
 INVESTIGACIÓN CUALITATIVA 
 La investigación cualitativa, presenta  diferentes estrategias para la dirección de un proyecto, ellas 
son: 
• Fenomenología 
• Etnografía 
• Teoría 
Sus fundamentos filosóficos y teóricos se observan en el siguiente mapa conceptual. 
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Teniendo en cuenta esta información, este proyecto, toma como modelo la Teoría de la cultura y 
los  procesos  son: 
La identificación del tema o problema de investigación: se tiene el análisis concreto de un 
sector de la realidad  social y cultural tal cual ella se manifiesta en la práctica y no a partir de 
conceptualizaciones previas realizadas desde alguna disciplina. En este sentido, sólo puede 
hacerse a través del contacto con las manifestaciones directas de dicha realidad. 
o La exploración de la literatura: Una parte importante en cualquier proceso de investigación 
es la revisión y el análisis de la literatura existente. La revisión de literatura en la investigación 
cualitativa corre paralela al proceso de recolección de datos y a los análisis preliminares. Se 
emplea para ir depurando conceptualmente las categorías que van aflorando al realizar el análisis 
de la información generada y recogida en el transcurso del proceso de investigación. 
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o La documentación inicial sobre la realidad específica de análisis: El rigor de un proceso 
de investigación cualitativo tiene, como uno de sus puntos de partida, un acercamiento previo a la 
realidad que va a ser objeto de análisis, lo cual se realiza a través de dos mecanismos básicos: La 
revisión de toda la documentación existente y disponible sobre dicha realidad y una observación 
preliminar de la realidad en cuestión, la cual, en ocasiones, se complementa con algunas 
entrevistas a “informantes clave”. 
Cuando de lo que se trata es de ahondar en situaciones de personas y no de contextos amplios, el 
camino técnico más recomendable para el acopio de información es la entrevista. 
Para ello, entonces, se desarrolla una fase de trabajo investigativo llamada exploratoria, cuyo 
objeto es documentar la realidad que se va a analizar y perfilar el encuadre más adecuado para 
adelantar dicha tarea. 
De allí se pasa al proceso que se denomina “mapeo” y de éste al muestreo. De ellos nos 
ocuparemos en los próximos párrafos. 
Es importante señalar, que esta fase de documentación inicial reviste una trascendencia muy 
grande para el investigador cualitativo, en la medida que le permite adentrarse y familiarizarse con 
la realidad que pretende analizar; facilitándole, de esta manera, el desarrollo de unas competencias 
sociales y culturales básicas, que lo habilitan para interactuar de manera eficaz y convincente con 
las personas y situaciones objeto de la investigación. 
De una manera más precisa podemos decir que la documentación inicial apunta a desarrollar una 
preparación socio-cultural, que le permita al investigador realizar una aproximación acertada a su 
interacción con la realidad que pretende abordar, evitando así, por ejemplo, hacer preguntas 
ociosas o fuera de contexto o crear resistencias por desconocimiento de la realidad; lo que a la 
postre le permitirá a ese investigador mejorar las probabilidades de establecer una relación de 
empatía que haga viable el acceso a lo íntimo del tejido sociocultural y a lo privado de las vidas 
personales, objeto de la investigación. 
o La definición de los medios de recolección de datos: técnicas e instrumentos: son cuatro 
los elementos que es necesario tener en cuenta: el enfoque desde el cual se plantea la 
investigación, el tipo de información que se pretende captar, las características de la fuente o 
fuentes de información y, finalmente, el tiempo del que se dispone para todo el proceso. 
Desde la perspectiva del enfoque, se determinará, por ejemplo, un proceso de estandarización u 
homogenización de los instrumentos de recolección de información y de los procedimientos de 
aplicación y calificación para el caso de las investigaciones situadas en un enfoque cuantitativo. 
Por el contrario, en las investigaciones de tipo cualitativo se buscará que los medios de generación 
y recolección de información, respondan a un encuadre particular derivado de las características de 
cada situación, circunstancia, persona o grupo. Así como, también, a los progresos obtenidos en la 
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comprensión de las respectivas realidades por parte del investigador, lo que conllevará a que en 
cada etapa de la investigación los medios no sean idénticos. 
Desde el horizonte del tipo de información que se busca generar y recoger, hay diferenciación en 
cuanto a las posibilidades de los medios que se requiere emplear. De esta forma, si lo que se 
intenta es conocer detalles de la vida privada de una persona, como es el caso de las historias de 
vida, el medio más adecuado es la entrevista en profundidad, quizás compaginándola con el 
estudio de documentos personales. Si en cambio se quieren conocer patrones culturales, la ruta 
más adecuada será la de la observación participante, pero si lo que se pretende es obtener una 
opinión decantada sobre las posibilidades de un proyecto, el camino más pertinente será el taller. 
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CAPITULO II 
 
MARCOS, LEGAL Y TEÓRICO 
 
MARCO POLÍTICO Y LEGAL 
 
 
Los procesos de un gobierno  electrónico, fundamentado en Sistemas de Información,  tienen su 
origen desde principios de los años 90´s “La concepción de un sistema que integrara las entidades 
públicas, inicialmente del gobierno central, se empezó a gestar en la Consejería para la 
Modernización del Estado (1991), que posteriormente se convertiría en la Consejería para el 
Desarrollo Institucional (1994), y ésta a su vez se fusionaría con la Consejería para la 
Administración Pública (1996)”. 
 
La Consejería en el año 1995, asesoró al Departamento Nacional de Planeación en el documento 
CONPES 2790 “Gestión pública orientada a resultados”, que creó el Sistema de Información 
Normativa y de Procesos de Administración Publica (SINPRO). Programa cuyo objetivo era servir 
como sistema de información sobre los trámites y procesos básicos que las entidades estatales 
deben surtir a los ciudadanos, así como ser asesor para que de una manera guiada las entidades 
mejoraran sus trámites y procesos con los ciudadanos. En este momento se expidió la Ley 190 de 
1995 y el Decreto 2150 del mismo año, orientados a que los procesos y trámites en línea tuvieran 
la validez necesaria. 
 
Este marco legal continuo, establece los Sistemas de Información como objetivo de política 
nacional, especialmente en lo relacionado a la Gestión de procesos Gerenciales en una Institución 
educativa. Es tanto así, como desde la Directiva Presidencial # 02 del año 2000, emitida por el 
entonces Presidente Andrés Pastrana Arango, se resalta: 
“Las Tecnologías de la Información ofrecen una oportunidad única para que los países en vía de 
desarrollo den un salto en su evolución económica, política, social y cultural, disminuyendo la 
brecha que los separa de los países desarrollados Estas tecnologías. y en especial Internet han 
trascendido los campos tecnológico y científico, constituyéndose hoy en día en herramientas que 
se encuentran al alcance y servicio de toda la comunidad en los ámbitos económico educativo y 
de salud entre otros. 
Las Tecnologías de la Información son herramientas que permiten el desarrollo de una nueva 
economía, la construcción de un Estado más moderno y eficiente, la universalización del acceso a 
la información, y la adquisición y eficaz utilización del conocimiento, todos estos elementos 
fundamentales para el desarrollo de la sociedad moderna. 
Con el fin de desarrollar este proceso, el Gobierno Nacional ha diseñado la Agenda de 
Conectividad, como una Política de Estado, que busca masificar el uso de las Tecnologías de la 
Información en Colombia y con ello aumentar la competitividad del sector productivo, modernizar 
las instituciones publicas y socializar el acceso a la información. 
La Agenda de Conectividad es una Política de Estado presentada y aprobada por el CONPES 
mediante el documento 3072 del 9 de febrero de 2000 y su lanzamiento se realizo el 14 de marzo 
de 2000, cuya coordinación esta a cargo de la Presidencia de la Republica. Con ella deben estar 
comprometidas y es de obligatorio cumplimiento por parte de todas las entidades públicas, según 
se instrumenta por medio de la presente directiva. 
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Dentro de esta Política de Estado, el Gobierno debe ser un usuario modelo. Con este fin, se ha 
definido la estrategia de Gobierno en Línea de la Agenda de Conectividad, que establece como 
uno de sus objetivos el proveer al Estado la conectividad que facilite la gestión en línea de los 
organismos gubernamentales y apoye su función de servicio al ciudadano, como un complemento 
al esquema actual, en el que se realizan estos procesos en forma presencial en las oficinas del 
gobierno y se sustentan con documentos escritos en papel.” 
 
En el año 2002, con la publicación por parte de la Agenda de Conectividad del documento 
denominado “Políticas y estándares para publicar información del estado en Internet”, en 
donde se establecieron los lineamientos específicos, tanto a nivel de contenido como de diseño. 
 
En el plan de desarrollo del gobierno para los años 2002-2006, se involucra el uso de las 
Tecnologías de la Información y las Comunicaciones como soporte a los programas de 
crecimiento económico y renovación de la Administración Pública. Se expidieron los 
CONPES 3248 de 2003 - “Programa de renovación de la Administración Pública (PRAP), y 3292 
de 2004 - “Racionalización de Tramites”. El primero hizo un diagnóstico a la fecha de la 
organización de Estado y el uso de las TICs y estableció la utilización de medios electrónicos 
dentro de las reformas propuestas; el segundo CONPES, estableció el marco legal para la 
racionalización, normalización y sistematización de trámites, designando a la Agenda de 
Conectividad para la actividad de sistematización de los mismos. 
 
En el año 2004, se expidió el decreto 4149 de 2004, mediante el cual se creó la Ventanilla Única de 
Comercio Exterior (VUCE), mediante la cual se eliminan trámites y se habilitan algunos vía 
electrónica, para la actividad exportadora e importadora. Esta iniciativa se resalta como la primera 
muestra de integración de trámites de diferentes entidades y se establece como ejemplo de 
gestión apoyada en e-government. 
 
En el año 2005, la ley 962 de 2005, recoge lo estipulado en los CONPES anteriores y se 
involucrara dentro de los principios tecnológicos los certificados digitales, la publicidad electrónica 
de las normas y la disposición de mecanismos para la recepción y respuesta de documentos, 
propuestas y solicitudes por medios electrónicos. Adicionalmente, se expidió el decreto 4669 que 
reglamenta la ley 962 y creó el Grupo de Racionalización y Automatización de Tramites GRAT para 
la automatización de los trámites estatales. 
 
La segunda línea de acción está enfocada en la generación de transparencia dentro de los 
procesos estatales. Con la ley 790 de 2002 se da el punto de partida, pues estableció mecanismos 
para que el estado genere transparencia dentro de sus procesos, específicamente en la 
contratación con soporte electrónico. 
 
En ese mismo año se expidió el decreto 2170 de 2002, que reglamentó la ley 790 y estipuló la 
publicación y el manejo de licitaciones en los sitios Web, el establecimiento de portales de 
información y la prestación de servicios en línea con el fin de promover la participación ciudadana, 
y el uso de sistemas en los procesos intergubernamentales. 
 
Para el año 2003, dada la proliferación de inversiones por parte de las entidades para la utilización 
de TICs en sus entidades y con el fin de establecer una unidad de criterios frente al uso de estas 
tecnologías, se expidió el decreto 3816 que creó la Comisión Intersectorial de Políticas y Gestión 
de la Información para la Administración Pública - COINFO. 
 
A partir de la creación de COINFO, las inversiones que las entidades a nivel estatal hacen en TICs 
deben obtener su aprobación. De esta manera, el Gobierno busca generar desarrollos coherentes 
basados en estas tecnologías. 
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Otros de los documentos legales que fundamentan la legitimidad de los Sistemas de Información 
son: 
• Constitución Política de 1991 Artiiculos ¿?,  
• CONPES 3072 y 3292,  
• Guía para elaborar el Plan de Acción para la racionalización y automatización de trámites, 
• Guía para la racionalización de trámites, procesos y procedimientos. 
• Comunicado del 28 de marzo de 2005 sobre trámites electrónicos. 
• Metodología para presentar proyectos de automatización de trámites. 
En donde se destaca lo siguiente: 
“El sector educativo necesita mejorar y fortalecer sus sistemas de información de tal manera 
que se disponga de estadísticas confiables y oportunas sobre el desempeño sectorial en todos sus 
niveles. 
Se unificará y se centralizará la información sectorial en la Oficina Asesora de Planeación y 
Finanzas del Ministerio. El sistema de información sectorial apoyará los procesos de planeación, 
análisis sectorial, formulación de políticas, y la evaluación y seguimiento de esas políticas. De 
manera complementaria, el sistema de información sectorial apoyará las funciones de gestión, 
coordinación, planeación y administración de las entidades nacionales y territoriales. 
Bajo el nuevo esquema de asignación de los recursos del Sistema General de 
Participaciones para educación, será necesario desarrollar un sistema confiable de registro 
para los estudiantes matriculados, con su identificación completa. Para controlar la calidad 
de esta información, el Ministerio de Educación trabajará en forma coordinada con las 
secretarías de educación y contratará auditorias que certifiquen la calidad de la información 
reportada. 
El sistema de información del sector educativo se ha concebido en dos niveles: 
• Nivel nacional: comprende la información estadística de cobertura, calidad e inversión 
tanto en educación básica y media como superior, y el sistema de apoyo a la gestión 
interna del Ministerio. 
• Nivel territorial: comprende el desarrollo del sistema de información de apoyo a los 
procesos operativos, de planeación y misionales de las secretarías de educación y de las 
instituciones educativas. 
El Sistema de Información del Sector Educativo se construirá a lo largo del cuatrienio de gobierno. 
A finales de 2003 se deberá haber implantado el sistema del nivel nacional y para finales de 2006 
se deberán haber implantado los sistemas de información territoriales, al menos hasta el nivel 
municipal. Los sistemas territoriales se formularán y ejecutarán como parte de los planes 
territoriales de modernización. 
Como apoyo adicional del Ministerio al montaje del sistema de información de las regiones, se 
establecerán acuerdos con el Ministerio de Comunicaciones y la Agenda de Conectividad, para 
conectar todas las secretarías de educación departamental y municipal al servicio de Internet y así 
facilitar los flujos de información entre las entidades territoriales. 
Se reforzará el Sistema Nacional de Información de la Educación Superior de tal manera que se 
integre la información de las instituciones educativas, el Consejo Nacional de Acreditación y la 
Comisión Nacional Intersectorial de Aseguramiento. de la Calidad en Educación Superior. De esta 
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manera, junto con el Observatorio del Mercado Laboral, se conformará un sistema de indicadores 
que permita a la comunidad conocer el estado de la educación y facilite el proceso de toma de 
decisiones en todos los niveles. 
Mediante el desarrollo del tercer componente del crédito para la educación superior -
Fortalecimiento Institucional del Sistema de Educación Superior-, se apoyará el funcionamiento, 
monitoreo y seguimiento sectorial, teniendo en cuenta el actual marco legal y la capacidad de 
planeación y gestión de las entidades responsables de la política. Se consolidará y organizará el 
sistema de información y de seguimiento de la calidad. 
Este conjunto de políticas, proyectos y actividades conforman las prioridades de "La Revolución 
Educativa". El enorme desafío que significa poner en marcha un sistema educativo que mejore la 
calidad de vida de los colombianos -y que responda a las necesidades del país- implica una alta 
exigencia de creatividad y esfuerzo para el Gobierno, los maestros, los rectores y en general para 
toda la comunidad educativa.” 
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MARCO TEÓRICO 
 
Las Instituciones educativas, al estar constituidas como organizaciones y más aun, por ser 
concebidas como empresas prestadoras de servicios educativos, están llamadas a manejar de 
forma efectiva toda la información referente a los procesos que dentro y desde ella se suceden 
para beneficiar a la comunidad a la cual se dirigen. 
 
Dentro de este esquema, el rol del Directivo Docente juega un papel fundamental y trascendente. 
Pues más que nunca, se han asignado a esta figura una serie de responsabilidades; entre las que 
se incluyen, el conocimiento de la normatividad y las implicaciones de la misma para el adecuado 
funcionamiento institucional; el manejo acertado del tiempo y los recursos; la gestión administrativa 
y el dominio pedagógico. 
 
En este sentido, Miñana & cols (1999), plantean que los Directivos Docentes han estado inmersos 
en una serie de transformaciones, especialmente, en lo que se refiere a su nombramiento y la 
preparación que deben tener para el desempeño de sus funciones; ahora más que nunca y de 
acuerdo con la reglamentación del Estatuto Docente (Decreto 2277 de 1979) y Estatuto de 
Profesionalización docente (1278 de 2002) los requisitos mínimos sugieren una formación 
académica más completa y especializada, además de la idoneidad representada en la experiencia 
asociada al cargo. 
 
La Gestión Administrativa, agrupa una serie de funciones para las cuales el Directivo Docente ha 
debido prepararse y formarse tanto teórica como empíricamente. Pues dentro de ellas se 
encuentran la evaluación, el control y seguimiento a los diferentes estamentos educativos; 
regulación del cumplimento de la normatividad interna (Manual de Convivencia) y externa (políticas 
educativas); administración eficiente de los recursos; planeación y gestión de presupuesto; 
certificación de documentos internos y constancias de distinta índole, entre las más importantes. 
 
 Un segundo grupo de competencias asociadas al rol del Directivo Docente, son las referentes a la 
gestión pedagógica, en la cual, es primordial el conocimiento sobre los procesos académicos, 
reglamentación y tendencias educativas; modelos pedagógicos; diseño y evaluación curricular; 
planes de estudio y demás aspectos relacionados con la construcción, implementación, evaluación 
y mejoramiento del PEI,  
 
Por último, pero no menos importante, se encuentran el grupo de competencias inter e 
intrapersonales, que hacen del Directivo Docente el principal engranaje de los estamentos de la 
institución. Éste, es el agente que más relaciones establece con la comunidad educativa. En cada 
relación, debe manejar un matiz propio y diferenciador, dependiendo de ese otro u otros con 
quienes requiera relacionarse. Es diferente el comportamiento y actitudes que entran a jugar 
cuando se trata de estudiantes a la manera como se vincula con los docentes, directivos y padres 
de familia. 
 
En consecuencia, dada la importancia del Directivo dentro de la institución educativa, se hace 
necesario que cuente con un sistema de información efectivo, el cual le permita cumplir a cabalidad 
y de forma asertiva y acertada con todas y cada una de las funciones asociadas a su cargo 
 
A  continuación se presentan las definiciones de los conceptos necesarios para entender lo que 
significa un Sistema de Información. 
 
Datos 
 
Los datos deben ser definidos como representaciones abstractas de hechos u objetos. Hechos 
como por ejemplo: eventos, ocurrencias o transacciones; y objetos como personas, lugares, cosas, 
etc. Estas representaciones están generalmente formadas mediante combinaciones de caracteres 
alfabéticos, numéricos y especiales. 
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Información 
 
Cuando los datos se orientan en un contexto adecuado por medio de un procesamiento, adquieren 
significado y proporcionan conocimiento sobre los hechos u objetos que los originan, 
transformándose en lo que se denomina información. 
La información entonces, puede ser definida como “… datos que han sido procesados en una 
forma que es significativa para quienes los utiliza y que son de valor real y perceptible en 
decisiones actuales y futuras”. Los datos, por lo tanto, constituyen la materia prima para producir 
información, y ésta, por lo tanto son datos procesados. 
En forma muy general, se puede decir que la función esencial de la información es incrementar el 
conocimiento de un hecho u objeto y reducir la incertidumbre de quien la utiliza. Dentro del marco 
organizacional, la función de la información es servir de elemento de apoyo en el proceso de toma 
de decisiones, permitiendo al usuario ganar un conocimiento más profundo de lo acontecido, lo que 
está pasando y lo que pueda ocurrir en la organización. 
 
Sistema 
 
Se puede entender por sistema a un conjunto de componentes que interaccionan entre sí para 
lograr un objetivo común. Algunas de las características más resaltantes de los sistemas son: 
 
 Totalidad: su funcionamiento requiere de la unión de todos los subsistemas que en él 
estén integrados. 
 Búsqueda de objetivos: Para la permanencia del sistema, éste busca definir un sentido de 
unidad y propósito. 
 Equifinalidad: El sistema tiene más de una forma de lograr los objetivos. 
 Interacción e Interdependencia: Todos los elementos del sistema interactúan entre sí, y el 
resultado de cada uno de ellos depende por lo menos de la actividad de sus elementos. 
 Regulación: Son los esfuerzos del sistema para mantener su equilibrio dinámico. 
 Jerarquía: Todo sistema contiene elementos los cuales a su vez cuentan con sub-
elementos y todo el sistema que a su vez es parte de un sistema mayor. 
 Adaptabilidad: Es la capacidad del sistema para adaptarse a su entorno. 
 Eficiencia: Son los esfuerzos para utilizar los recursos en la mejor forma posible. 
 Sinergia: la interacción de las partes individuales, se vuelve más eficiente que si cada 
parte actuara de manera aislada. 
 Homeóstasis: Los sistemas tratan de mantener su naturaleza, intentando controlar las 
amenazas de los factores extremos, estando en constante cambio. 
 
Organización 
 
Una organización se define como una coordinación racional de actividades de un grupo de 
personas con el propósito de alcanzar algún objetivo. A lo largo del tiempo han existido numerosas 
definiciones de organizaciones, existiendo incluso, enfoques o visiones diferentes para el estudio 
de ellas. 
Las organizaciones son instrumentos fundamentales para la existencia del hombre. Ellas permiten 
agrupar a un conjunto de individuos en torno a una o más actividades con el fin de alcanzar un 
objetivo común, el cual puede ser de la más variada índole, con el fin de obtener beneficios 
económicos, políticos o sociales. Con frecuencia no se advierte, pero un negocio también es una 
organización y por ende un sistema. Sus partes tienen nombres de mercadotecnia, producción, 
ventas, investigación, embarque, contabilidad y personal. Estos componentes trabajan todos juntos 
para crear una utilidad que beneficie a los empleados a los accionistas de la firma. Cada una de 
estas partes e un sistema en sí mismo. 
Cuando se comienza a ver lo abundante que son los sistemas no sorprende darse cuenta que cada 
sistema del negocio depende de una o más entidades abstractas llamadas sistemas de 
información. Por medio de estos sistemas los datos pasan de una persona o departamento a otro y 
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puede realizarse cualquier cosa, desde comunicaciones entre oficinas y comunicaciones 
telefónicas, hasta un sistema de computadora que genere informes periódicos para diferentes 
usuarios. 
Los sistemas de información, sirven a todos los sistemas de un negocio. Ellos son el lazo que 
mantiene unidos a diferentes componentes en forma total, que pueden trabajar de manera efectiva 
hacia el mismo objetivo. Así, todo sistema organizacional depende, en mayor o menor medida de 
una entidad abstracta denominada sistema de información el cual es un subsistema de ésta. 
 
SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
 
Algunas de las definiciones más conocidas y aceptadas son las siguientes: 
 
Definición 1 
 
G Davis (Citado por Montilva 1999) “… Un sistema de información es un sistema 
hombre/máquina integrado que provee información para el apoyo de la funciones de 
operación, gerencia y toma de decisiones en una organización” .A esta definición es 
conveniente agregar lo siguiente, “el concepto de sistema hombre/máquina implica que 
algunas tareas la realiza mejor el hombre, mientras que otras las hace mejor una máquina. 
Un sistema integrado está basado en el concepto de que debe haber una integración de 
datos y procesamiento. La integración de datos es ejecutada por la base de datos, 
mientras que el procesamiento integrado es ejecutado por un plan general del sistema. 
 
Definición 2 
 
J. Senn (citado por Montilva 1999): “… Un sistema de información es un sistema (basado 
en el computador) que procesa datos, en forma tal que pueden ser utilizados por quien los 
recibe para fines de toma de decisiones. También es considerado como un medio 
organizado de proporcionar información pasada, presente y futuro, relacionado con las 
operaciones internas y conocimiento externo de la organización. 
 
Definición 3 
 
J. Burch y F. Strater (citado por Montilva 1999): “…Un sistema de información se define 
como sigue: un ensamblaje formal y sistemático de componentes que ejecutan 
operaciones de procesamiento de datos para (a) satisfacer los requerimientos, 
procesamiento de datos legales y transaccionales (b) proporcionar información  a la 
gerencia para el apoyo de las actividades de planificación, control y toma de decisiones, y 
(c) proporcionar una variedad de reportes, que sean requeridos por entes externos”. 
 
Los sistemas de información se desarrollan con diferentes propósitos, los cuales dependen de las 
necesidades de la empresa. Por ejemplo, los sistemas de procesamiento de datos, los sistemas de 
información para la administración y los sistemas de apoyo para la toma redecisiones, son 
diferentes tipos de sistemas de información computarizados que se analizan y diseñan mediante la 
aplicación de los conceptos y las técnicas del diseño y del análisis de sistemas. 
 
Dentro de las diferentes clasificaciones y caracterizaciones de los sistemas de información, 
se destacan los siguientes: 
 
 Sistemas de Procesamiento de Datos 
 
Los sistemas de procesamiento de datos son aquellos sistemas de información 
computarizados que se desarrollan para procesar  grandes volúmenes de información 
generada en las funciones administrativas, tales como la nómina o el control de 
inventarios. Los sistemas de procesamiento de datos liberan del tedio y la rutina a las 
tareas que se realizan manualmente; sin embargo, el elemento humano sigue 
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participando, al llevar a cabo la captura de la información requerida. Tales sistemas 
ejecutan periódicamente los programas de manera automática. Una vez preparados, 
escasamente se requiere el tomar decisiones. En términos generales, los sistemas de 
procesamiento de datos ejecutan las actividades de carácter rutinario de las empresas. 
 
 Sistemas Informáticos para la Administración 
 
Los sistemas de información para la administración (SIA) no sustituyen a los sistemas 
de procesamiento de datos, más bien todos toman en cuenta a las funciones de 
procesamiento de datos. Los SIA son sistemas que se sustentan en la relación que 
surge entre las personas y las computadoras.  Los SIA requieren para su operación de: 
las personas, del software (programas de cómputo) y del hardware  (computadoras, 
impresoras, etc.). Estos sistemas de información para la administración soportan un 
amplio espectro de tareas de las organizaciones, más aún que los sistemas de 
procesamiento de datos, incluyendo el análisis de decisiones y la toma de decisiones. 
Los usuarios de sistemas de información para la administración, utilizan una base de 
datos, almacena, tanto datos como modelos que ayudan al usuario en la interpretación 
y el uso de la información. Los sistemas de información para la administración generan 
la información que eventualmente se utiliza en la toma de decisiones. Un sistema de 
información para la administración  puede llegar a unificar ciertas funciones 
informáticas de la empresa, aunque el sistema como tal no exista dentro del negocio 
como una estructura individual. 
 
 Sistemas Expertos e Inteligencia Artificial 
 
Puede considerarse a la inteligencia artificial como el campo principal de los sistemas 
expertos. La idea central de la inteligencia artificial es llegar a desarrollar máquinas que 
cuenten con un desempeño inteligente. Dos áreas de investigación de la inteligencia 
artificial son la comprensión del lenguaje natural y la habilidad para interiorizarse 
racionalmente en los problemas hasta alcanzar su conclusión lógica. Los sistemas 
expertos utilizan los enfoques del razonamiento de la inteligencia artificial para resolver 
aquellos problemas que el sector de los negocios le propone. 
Los sistemas expertos son en sí, un tipo muy especial de sistema de información, que 
tienen uso práctico en los negocios debido a la amplia disponibilidad de hardware y 
software. Un sistema experto (también llamado sistema, basado en el conocimiento) 
captura, y en efecto utiliza el conocimiento de un experto, para la solución de un 
problema en particular de la organización. 
Hay que resaltar el hecho de que, a diferencia del sistema de apoyo para la toma de 
decisiones, un sistema experto selecciona la mejor solución al problema o al tipo 
específico de problemas. Los elementos básicos de un sistema experto son: la base de 
conocimientos y una máquina de inferencia que liga al usuario con el sistema, 
procesando sus solicitudes mediante lenguajes de programación especiales. Los 
llamados ingenieros de conocimiento captan el conocimiento de los expertos en un 
área específica, construyen un sistema computarizado para contener tales 
conocimientos y finalmente, lo implantan.  
 
 Administración de la Información como Recurso 
 
Con el fin de lograr la máxima utilidad de la información, esta debe administrarse de 
manera correcta, como ocurriría con cualquier otro de los recursos de la empresa. Los 
directivos deben entender que existen costos que se asocian con la producción, 
distribución, seguridad, almacenamiento y recuperación de la información. Aunque la 
información aparentemente se encuentra siempre a nuestro alcance, su uso 
estratégico como un apoyo de la competitividad de nuestro negocio no debe 
considerarse como un elemento gratuito. 
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La disponibilidad actual de las computadoras ha generado todo un incremento y una 
diversificación de la información que se genera por computadora, difiere en diversas 
formas de aquella que se obtiene manualmente. A menudo, se tiene una gran cantidad 
de información si ésta se genera utilizando sistemas computacionales; los costos para 
crear y mantener la información computarizada, son aparentemente mayores, la 
información que genera la computadora puede llegar a multiplicarse a velocidades 
impresionantes. 
Con frecuencia la información que se genera por computadora se trata con menos 
escepticismo que la obtenida por otros medios. 
 
 Necesidad de Análisis y el Diseño de Sistemas 
 
El análisis de sistemas, tal como lo realizan los analistas de sistemas, pretende 
estudiar sistemáticamente la operación de ingreso de los datos, el flujo de los mismos y 
la salida de la información; todo ello dentro del contexto de una empresa en particular. 
En suma, el análisis y el diseño de sistemas sirven para analizar, diseñar y fomentar 
mejoras en la operación de la empresa, lo cual puede realizarse mediante el uso de 
sistemas de información computarizados. 
Si un sistema se instala sin una planeación adecuada, es muy probable que no sea 
satisfactorio y después, quede en el olvido. 
El análisis y el diseño de sistemas se conforman por una serie de procesos, que al 
ejecutarse sistemáticamente mejoran la operación de un negocio, mediante el uso de 
los sistemas de información computarizados. Una buena parte del análisis y diseño de 
sistemas involucran el trabajo e colaboración con los usuarios actuales o eventuales de 
tales sistemas involucran el trabajo en colaboración con los usuarios actuales o 
eventuales de tales sistemas de información. 
 
Cuando una Institución Educativa ha seleccionado el Tipo de Sistema de Información Gerencial 
que va aplicar en su empresa, es importante que tenga previamente, el  diseño de los procesos y 
subprocesos que debe aplicar, puesto que en primer lugar, el Sistema de Información lo exige y 
además evidencia la organización Gerencial de la Institución. 
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CAPITULO III 
PROPUESTA DEL DISEÑO DE PROCESOS PARA UN 
SISTEMA DE INFORMACIÓN GERENCIAL 
A continuación se encuentran algunos formatos utilizados en una Institución Educativa. Su finalidad 
es recoger información pertinente al proceso administrativo (financiero, servicios de apoyo o 
logístico) o al proceso académico (matriculas, calificaciones o constancia y certificaciones). Este 
tipo de herramientas permiten evidenciar la estructura organizativa de una Institución Educativa e 
inferir sobre la importancia de un diseño de procesos  para un sistema de información pertinente y 
eficaz. 
 
Formatos Analizados. 
 
1. FORMATOS UTILIZADOS EN PROCESOS ACADÉMICOS: 
 
 
 
 
 
FORMATO 1.1. Procesos Académicos - Novedades 
FORMATO 1.2  Procesos Académicos – Ficha de seguimiento individual 
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FORMATO 1.3 Procesos Académicos – Seguimiento de asistencia 
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FORMATO 1.4 Procesos Académicos – Horario de clases 
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FORMATO 1.5 Procesos Académicos – Horario general de clases 
FORMATO 1.6 Procesos Académicos – Control de servicio social 
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FORMATO 1.7 Procesos Académicos – Plan Valorativo  por área 
FORMATO 1.8 Procesos Académicos – Seguimiento y compromiso académico 
  23
 
 
 
FORMATO 1.9 Procesos Académicos – Seguimiento y compromiso académico 
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FORMATO 1.10 Procesos Académicos – Informe del rendimiento académico 
FORMATO 1.11 Procesos Académicos – Planilla de fortalezas y/o debilidades 
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FORMATO 1.12-1 Procesos Académicos – Evaluación institucional 
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FORMATO 1.12-2 Procesos Académicos – Evaluación institucional 
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FORMATO 1.13 Procesos Académicos – Acta para reuniones de comisión de 
Evaluación y Promoción -  casos especiales 
FORMATO 1.14 Procesos Académicos – Asistencia a reuniones de comisión de 
Evaluación y Promoción 
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 FORMATO 1.15 Procesos Académicos – Registro de seguimiento académico 
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FORMATO 1.16 Procesos Académicos – Inscripción para servicio social 
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FORMATO 1.17 Procesos Académicos – Integrantes del Consejo Académico 
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FORMATO 1.18-1 Procesos Académicos – Plan de Área 
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FORMATO 1.18-2 Procesos Académicos – Plan de Área 
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FORMATO 1.18-3 Procesos Académicos – Plan de Área 
  34
 
 
 
 
 
 FORMATO 1.20 Procesos Académicos – Plan de Asignatura 
FORMATO 1.19 Procesos Académicos – Control de Áreas 
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FORMATO 1.21 Procesos Académicos – Planeador  de taller de aprendizaje 
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FORMATO 1.22 Procesos Académicos – Protocolo para izadas de bandera 
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Los formatos anteriormente presentados, son utilizados dentro de la institución para consolidar la 
información referente a los procesos de índole académica. Su finalidad, en algunos de ellos, es 
tener un registro confiable de los datos referentes al desempeño y seguimiento de los estudiantes. 
En otros,  el registro corresponde a actividades complementarias a las netamente pedagógicas o a 
recursos que apoyan algún tipo de gestión (horarios). 
 
El análisis de los formatos se realizó con base en los criterios obtenidos a partir de las siguientes 
preguntas: 
 
1. ¿El formato permite establecer con claridad el objetivo por el cual requiere ser 
diligenciado? 
2. ¿Se identifica claramente la dependencia o persona es responsable del manejo de la 
información registrada? 
3. ¿El formato determina el proceso específico al que pertenece? 
4. ¿La información que se registra en el formato es necesaria? 
5. ¿La información es pertinente para el objetivo? 
6. ¿Contiene  información está registrada en otro formato? 
 
NOMBRE DEL 
FORMATO 
OBJETIVO PERSONA O 
DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 
INFORMACIÓN 
NECESARIA 
PROCESO AL 
QUE PERTENECE 
INFORMACIÓN 
PERTINENTE 
INFORMACIÓN 
REPETIDA 
1.1 Novedades N S ND N ND N 
1.2 Ficha de 
seguimiento 
S N S S S S 
1.3 Asistencia S S S N S N 
1.4 Horario N N S N S S 
1.5 Horario general N N S N S S 
1.6 Control servicio 
social 
S N S N S N 
1.7 Plan valorativo $ N ND ND ND N 
1.8 Seguimiento y 
compromiso 
académico 
S S S S S S 
1.9 Acta de 
compromiso 
S N S N S S 
1.10 Informe de 
rendimiento 
académico. 
N S S N ND N 
1.11 Fortalezas y /o 
debilidades 
N S S N N S 
1.12 Evaluación 
Institucional 
S S S S N N 
1.13 Comisión de 
evaluación y 
promoción – casos 
especiales 
S S S S N N 
1.14 Asistencia a 
comisiones 
S S S S ND S 
1.15 Seguimiento 
académico 
S S S n ND S 
1.16. Servicio social S N S N ND S 
1.17 Consejo 
Académico 
N N ND N ND N 
1.18 Plan de Área S N S N ND N 
1.19 Control de 
Área 
N N N N ND N 
1.20 Plan de 
Asignatura 
S N ND N ND N 
1.21 Planeador 
Taller de 
Aprendizaje 
S N S N ND N 
1.22 Izadas de 
Bandera 
S N S N ND N 
N: NO  S: SI   ND: NO DETERMINADO 
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2. FORMATOS UTILIZADOS EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS: 
 
 
FORMATO 2.1. Procesos Administrativos -  Hoja de Vida 
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FORMATO 2.2. Procesos Administrativos -  Afiliación Beneficiarios 
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FORMATO 2.3 Procesos Administrativos -  Paz y salvo 
FORMATO 2.4 Procesos Administrativos -  Novedades Nómina 
  41
 
 
 
Para el análisis de los formatos se utilizó el mismo esquema de los procesos académicos: 
 
NOMBRE DEL 
FORMATO 
OBJETIVO PERSONA O 
DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 
INFORMACIÓN 
NECESARIA 
PROCESO AL 
QUE PERTENECE 
INFORMACIÓN 
PERTINENTE 
INFORMACIÓN 
REPETIDA 
2.1 Hoja de Vida S N S N ND N 
2.2 Afiliación de 
Beneficiarios 
S N S N ND N 
2.3 Paz y Salvo S S S N S N 
2.4 Novedades 
Nómina 
N N ND N ND N 
2.5 Formato de 
Permisos 
S N S N S N 
 
N: NO  S: SI   ND: NO DETERMINADO 
 
A partir del análisis realizado a los formatos de los dos procesos, se puede concluir que en un alto 
porcentaje, los formatos no determinan quién los solicita, los maneja y con que finalidad, por tanto 
podrían parecer como innecesarios, pues no es evidente a qué tipo de proceso en particular están 
aportando información. 
FORMATO 2.5 Procesos Administrativos -  Formato de Permisos 
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PROPUESTA PARA  DESARROLLAR ALGUNOS PROCESOS 
DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA EN UNA INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA DE FORMACIÓN BÁSICA Y MEDIA DE 
CARÁCTER PRIVADO 
 
En la fase correspondiente  a la recolección de información, la cual se hizo con el fin de observar 
procesos gerenciales puestos  en marcha de una Institución Educativa, se lograron  entrevistas a 
secretarias generales, académicas, de tesorería, docentes, coordinadores académicos. De ello, se 
obtuvieron  algunos formatos de soporte, sin embargo, no se permitió el acceso  a instrumentos 
relacionados con el registro de datos referentes a los procesos de planeación y gestión de presupuesto, 
así como a la información de tesorería y de contratación. 
De igual manera no se tuvo acceso a los documentos de servicios de apoyo de tipo logístico (restaurante, 
cafetería, nómina), administrativo y de gestión académica, ya sea porque no existía soporte escrito o por 
políticas de la Institución que impedían acceder al registro de dichos procesos con sus respectivos 
procedimientos.  
En el momento de socializar con los clientes de la institución quienes en este caso son los Padres de 
Familia y estudiantes, entre otros, se observa la necesidad de consolidar una propuesta en donde se 
clarifiquen los procesos financieros y académicos con el fin de garantizar un servicio de alta calidad. 
 
Reconociendo la importancia de la organización de los formatos de recolección y manejo de información 
dentro de una institución educativa, se plantea a continuación una propuesta para la recolección y 
tratamiento eficaz y efectivo de la información, de acuerdo con la pertinencia asociada a los procesos 
institucionales, ya sean de carácter académico o administrativo. 
 
Este esquema evidencia dos planos de visualización de un sistema, en el cual se exponen tanto el cuerpo 
del sistema, es decir, el programa por realizar, como los subsistemas y flujos implícitos y  de la 
administración. 
 
Al programa como tal lo circundan subsistemas  de gestión, evaluación de control y autocontrol, y 
evidentemente la emisión de información y generación de reportes; estos son diálogos constantes entre 
los usuarios y los componentes del programa por construir. 
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ESTRUCTURA DIALÓGICA 
 
 
 
 
 
 
 
 
MODULO ADMINISTATIVO 
MODULO ACADÉMICO 
MÓDULO DE CONTROL INTERNO 
Menú de evaluación 
Menú de Ing 
Organizacional 
MODULO DE GESTION 
MENU FINANCIERO 
MENU DE SERVICIOS DE 
APOYO 
MENU LOGISTICO 
Local, Regional, Nacional, 
Internacional 
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CARACTERÍSTICAS DEL PLAN DE DISEÑO 
 
 
 
 
El plan de diseño corresponde a las necesidades administrativas y académicas de una institución 
educativa sin importar las particularidades de la institución, además refleja la flexibilidad del diseño en la 
modificación de algunos de los procesos para atender efectivamente los requerimientos de cualquier 
establecimiento. Además articula los componentes básicos de un Sistema de información Gerencial, 
haciéndolo pertinente para las actividades propias de la escuela, desde su cotidianidad. 
 
 
 
MODULO ADMINISTRATIVO 
 
Hace referencia a la administración de todo proceso de gestión de actividades y procesos no académicos 
que, coadyuvan totalmente al soporte de las actividades pedagógicas de la escuela. En este módulo se 
encuentra: 
 
• Menú financiero: Permite establecer los principales procesos y procedimientos Financieros que  
se desarrollan entro de un Colegio. Da a conocer la manera en que los Colegios deben realizar 
los procesos de elaboración, presentación aprobación y ejecución del presupuesto, al igual que la 
ejecución del mismo y el manejo de la tesorería. 
• Menú de servicios de apoyo: da a conocer el manejo, seguimiento y control en la presentación 
de servicios que tienen que ver con atención al cliente, tramitación de sus solicitudes y 
requisiciones tanto de clientes internos como externos de la institución, así como de los procesos 
de la organización de seguridad, aseo y servicios estudiantiles adicionales a los procesos de 
enseñanza aprendizaje.  
• Menú de componente Logístico: Permite establecer los procesos y procedimientos 
predominantes en la escuela en torno a ingreso y distribución de bienes, lo mismo que las 
actividades importantes a tener en cuenta para realzar el inventario y baja de los mismos. 
 
 
MODULO ACADÉMICO  
 
 
 
Este módulo permite al establecimiento el apoyo administrativo entorno a la gestión académica que se 
desarrolla en la institución educativa. También, evidencia la relación existente entre los procesos de 
matrícula y certificaciones entre otros, también fundamentales para optimizar los tiempos netamente 
administrativos y permitir una mejor orientación académica en la escuela. En este módulo se encuentra: 
 
• Menú de matricula: Define y controla los cupos, asignación de estudiantes  a grados, niveles, 
salones; determina la capacidad de atención de la escuela, legaliza matrículas y retira 
estudiantes, entre otros. 
 
• Menú de calificaciones: Registro de notas, de logros, produce boletines y documentos para 
graduaciones y genera reportes estadísticos de rendimiento escolar, individual, por áreas, por 
cursos y por niveles. 
 
• Menú de certificados: Éste emite certificaciones, constancias carnet, estado académico y 
administrativo del estudiante, docente o demás personal  en la institución. 
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DISEÑO DE ALGUNOS PROCESOS DEL MÓDULO ADMINISTRATIVO 
 
 
 
 
1. MENÚ FINANCIERO 
 
 
PROCESO 
 
SUBPROCESO PROCEDIMNIENTOS 
GESTIÓN  
 
 
FINANCIERA 
PLANEACIÓN 
PRESUPUESTAL 
Elaboración del presupuesto y Plan 
de Acción Continuo 
Estudio y aprobación del 
presupuesto y del Plan de Acción 
Continuo 
EJECUCIÓN DEL 
PRESUPUESTO 
 
 
Certificación de Disponibilidades 
presupuestales 
Elaboración de registros 
presupuestales 
Cierre de vigencia fiscal 
TESORERIA 
 
Recaudo y registro de ingresos 
Pago y giro de compromisos 
Caja menor 
CONTRATACIÓN 
Contratación de mínima cuantía 
Contratación de menor cuantía 
Contratación de mayor cuantía 
Liquidación de Contratos 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
NOMBRE DEL PROCESO: COMPONENTE FINANCIERO 
 
 
No 
No No 
Si 
Si 
No 
Si 
No 
Si 
INICIO 
Elaboración del proyecto del 
presupuesto 
Estudio y 
Aprobación del 
presupuesto 
Recaudo y Registro del 
ingreso 
Requerimiento de 
compra o 
contratación de 
servicios 
A 
B 
Caja menor 
FIN 
Puede hacer 
traslado o adición 
Modificaciones 
presupuestales (traslado o 
adición) 
Certifica la no 
existencia de 
disponibilidad 
Existe 
disponibilidad 
Elaboración del registro presupuestal 
(reserva) 
Contratación Expedición de certificado de disponibilidad presupuestal 
Es 
compra 
Ingreso de bienes por compras 
y/o donaciones 
Pago y Giro de 
compromisos 
Registro ejecución presupuestal 
Orden de trabajo o contratación 
de servicios 
Acta de Liquidación o anticipo 
según contrato 
A 
B 
Cierre vigencia 
fiscal Fin 
Fin año 
B 
Si 
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NOMBRE DEL PROCESO:                GESTION FINANCIERA 
NOMBRE DEL SUBPROCESO:         EJECUCIÓN DEL PRESUPPUESTO  
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:    CERTIFICACIÓN DE DISPONIBILIDADES PRESUPUESTALES 
  
Si 
No 
Verifica en la tarjeta 
presupuestal la 
disponibilidad en el rublo 
¿Hay disponibilidad? 
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCIÓN DE BIENES 
DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO SI ES UNA COMPRA 
Se recibe del almacenista la solicitud de compra 
por él aprobada por el ordenador del gasto la 
solicitud de servicios con su aprobación 
Certifica la no 
existencia de 
disponibilidad 
Elabora el certificado de 
disponibilidad presupuestal, para 
garantizar que si existe presupuesto 
para efectuar un gasto y firma 
Registra en el libro de 
contabilidad presupuestal la 
disponibilidad del posible 
compromiso 
Archiva copia certificado de 
contabilidad presupuestal 
PASA AL 
PROCEDIMEINTO DE 
CONTRATACIÓN 
  48
NOMBRE DEL PROCESO:                GESTION FINANCIERA 
NOMBRE DEL SUBPROCESO:         PLANEACIÓN PRESUPUESTAL  
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:    ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO Y PLAN DE ACCIÓN CONTINUO 
 
Elabora el plan de compras y el plan operativo anual 
de inversiones de acuerdo con el PEI y con la 
información suministrada por el ordenador del gasto 
y coordinación académica. 
Recibe el ordenador del gasto 30 días 
antes de la presentación del presupuesto 
ante consejo directivo. Información 
para efectuar proyección. 
Clasifica y consolida la información 
recibida, con el fin de elaborar ante el 
proyecto de presupuesto par la siguiente 
vigencia. 
Consulta y analiza 
el comportamiento 
de los ingresos y 
egresos de las tres 
últimas vigencias 
fiscales 
Proyecta y estima los recursos económicos 
necesarios para lograr los objetivos del PEI y 
demás ingresos. 
Elabora el Programa Anual  mensualizado de 
caja (P.A.C) en forma detallada de acuerdo al 
presupuesto del Colegio 
Identifica los meses en los cuales habrá 
mayores ingresos y egresos 
Proyecta y estima los egresos de acuerdo a 
las necesidades del plan de compras, PEI y 
plan operativo del siguiente año. 
Consolida la información del anteproyecto del 
presupuesto y PAC inicial y se la envía al 
ordenador del gasto. 
 
PASA AL PROCEDIMIENTO DE 
ESTUDIO Y APROBACIÓN DEL 
PRESUPUESTO Y PAC 
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NOMBRE DEL PROCESO:                 GESTION FINANCIERA 
NOMBRE DEL SUBPROCESO:         EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO  
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:    ELABORACIÓN DEL REGISTRO PRESUPUESTAL 
 
PASA AL 
PROCEIMIENTO DE 
PAGO Y GIROS DE 
COMPROMISOS 
Elabora orden de trabajo o 
contrato, acuerdo de inicio y 
control de contrato. 
No 
VIENE DEL PROCEDIMENTO DE 
CONTRATACIÓN MÍNIMA, MENOR 
Y MAYOR CUANTIA 
Elabora y firma el certificado de 
registro presupuestal 
Registra el valor en el libro de 
contabilidad presupuestal. 
Envía la orden de compra de 
trabajo al proveedor o 
contratista según el caso 
¿Es orden de 
compra? 
Entrega al almacenista 
una copia de la orden 
de compra 
PASA AL 
PROCEDIMIENTO 
DE INGRESOS DE 
BIENES POR 
COMPRAS Y7O 
DONACIONES 
DEL PROCESO DE 
ALMACEN Si 
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NOMBRE DEL PROCESO:                GESTION FINANCIERA 
NOMBRE DEL SUBPROCESO:         EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO  
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:    CIERRE DE VIGENCIA FISCAL  
 
 
 
Determina los reconocimientos 
Determina los recursos de 
funcionamiento e inversión Determina los recursos de 
funcionamiento e inversión 
Verifica que la caja 
menor haya quedado 
totalmente legalizada 
antes del 27 de 
diciembre 
Determina las cuentas por 
pagar 
Determina las reservas 
presupuestales 
Determina las 
situaciones fiscales al 
cierre del año. 
Incorpora al presupuesto del año 
siguiente las reservas presupuestales 
o cuentas por pagar no ejecutadas 
durante el año de la vigencia 
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NOMBRE DEL PROCESO:                   GESTION FINANCIERA 
NOMBRE DEL SUBPROCESO:            TESORERIA  
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:     PAGO Y GIRO DE COMPROMISOS 
 
VIENE DELPROCEDIMIENTO 
DE LIQUIDACIÓN DE 
CONTATOS 
Elabora la orden de pago 
Diligencia el formato de ejecución 
presupuestal de egreso 
Registra la ejecución 
correspondiente en el libro 
recontabilidad presupuestal 
Elabora el comprobante de egreso y 
cheque para la firma del ordenador 
del gasto 
Entrega del cheque al proveedor o 
contratista, haciendo firmar el 
recibo al proveedor o contratista. 
Registrar en el libro auxiliar de bancos, 
la fecha, el concepto, la cuantía del giro 
y el beneficiario. 
Elabora el boletín de tesorería 
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NOMBRE DEL PROCESO:                GESTION FINANCIERA 
NOMBRE DEL SUBPROCESO:         TESORERIA  
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:    RECUADO Y REGISTRO DE INGRESOS 
 
  
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE 
ESTUDIO Y APROBACIÓN DEL 
PRESUPUESTO Y PAC 
Recepción  de 
copias y 
consignaciones por 
concepto de recursos 
propios 
Recepción de 
copias y 
consignaciones 
por concepto de 
transferencias 
Recepción del 
extracto para 
verificar los 
rendimientos 
financieros. 
Elabora el recibo de 
caja por rubro 
presupuestal. 
Diligencia el formato de 
ejecución presupuestal 
de ingreso. 
Registra en el libro 
auxiliar de bancos, la 
fecha,  el concepto, la 
cuantía y el recaudo  
de quien se recibe. 
Registra en el 
libro de diario 
de tesorería el 
ingreso. 
Registra en el 
libro de 
contabilidad 
presupuestal 
el ingreso. 
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NOMBRE DEL PROCESO:                GESTION FINANCIERA 
NOMBRE DEL SUBPROCESO:         TESORERIA  
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:    CAJA MENOR 
El ordenador del gasto; elabora la resolución o 
acuerdo reglamentando el funcionamiento de la caja 
menor de acuerdo con las normas establecidas 
El funcionario delegado por el ordenador del gasto; 
recibe del rector la resolución o acuerdo de creación 
de la caja menor. 
El ordenador del gasto; constituye la póliza de 
manejo a nombre del responsable de la caja menor y 
por la cuantía requerida. 
El funcionario delegado por el ordenador del gasto; 
realiza la apertura de una cuenta bancaria para el 
manejo de la CAJA MENOR y procede de la 
apertura de los libros donde se contabiliza 
diariamente las operaciones que se efectúan. 
El funcionario delegado por el ordenador del 
gasto; Recibe del asistente financiero el efectivo 
de acuerdo a la cuantía autorizada. Viene del 
PROCEDIMIENTO: GIROS DE PAGO 
El funcionario delegado por el ordenador del 
gasto; Recibe de las distintas dependencias, la 
solicitud del gasto. 
El funcionario delegado por el ordenador del 
gasto; Elabora el recibo de caja menor, hace 
firmar al solicitante, anexa documentos de 
soporte y anula el recibo provisional. 
El funcionario delegado por el ordenador del 
gasto; Elabora el recibo provisional, entrega el 
dinero y hace firmar al solicitante. 
A 
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A 
El funcionario delegado por el ordenador del gasto; Elabora la 
relación de los gastos agrupados por los diferentes conceptos u 
envía solicitud de reembolso al Auxiliar Financiero de acuerdo 
con la normatividad vigente. 
El funcionario delegado por el ordenador del gasto; El 27 de 
diciembre de cada año debe efectuar cierre de caja menor y 
entregar los soportes al Asistente Financiero, para efectuar el 
cierre de la vigencia fiscal. 
El funcionario delegado por el ordenador del 
gasto; Registra en el libro de caja menor el valor 
del recibo. 
PASA AL 
PROCEDIMIENTO 
DE CIERRE DE 
VIGENCIA 
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NOMBRE DEL PROCESO:                GESTION FINANCIERA 
NOMBRE DEL SUBPROCESO:         CONTRATACIÓN  
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:    CONTRATACIÓN DE MINIMA CUANTIA 
 
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDICIÓN 
DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 
Verifica que el monto 
no supere 12.5 Del 
Salario Mínimo Legal 
Vigente 
Recibe como mínimo dos cotizaciones como requisito de 
aprobación de compra o contratación del bien o servicio, 
de acuerdo con la normatividad vigente 
Recibe las cotizaciones de los diferentes 
proveedores de bienes y/o servicios 
Elabora cuadro comparativo de 
cotizaciones debidamente clasificado 
Envía al rector o director, el cuadro 
comparativo de cotizaciones 
Recibe el cuadro comparativo de 
cotizaciones con la designación del  
proveedor aprobado para realizar la 
compra o prestación del servicio. 
Elabora orden de compra, de suministro o trabajo de acuerdo con la 
normatividad vigente (contrato sin formalidades plenas) 
PASA AL PROCEDIMIENTO DE ELABORACIÓN 
DE REGISTRO PRESUPUESTAL 
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NOMBRE DEL PROCESO:                GESTION FINANCIERA 
NOMBRE DEL SUBPROCESO:         CONTRATACIÓN  
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:    CONTRATACIÓN DE MENOR CUANTIA  
 
  
  
EL ASISTENTE FINANCIERO 
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE 
EXPEDICIÓN DE CERTIFICADO DE 
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 
Verifica que:  
Monto a contratar que 
se encuentre entre 12.5 
y 15 SMLV 
Monto a contratar que se 
encuentre entre 15 y 62.5 
SMLV 
 
Monto a contratar que se 
encuentre entre 62.5 y 
125 SMLV 
 
Solicito como mínimo 
2 cotizaciones como 
requisito para 
aprobación de la 
compra o contratación 
del servicio, según la 
normatividad vigente 
Hace solicitud por escrito 
de las cotizaciones y 
ofertas a recibir. 
Convoca mediante 
avisos en sitio 
público por dos días 
como mínimo. 
Recibe las cotizaciones 
de diferentes 
proveedores de bienes 
y/o servicios 
Recibe las cotizaciones 
de diferentes 
proveedores de bienes 
y/o servicios 
 
Recibe las cotizaciones 
de diferentes 
proveedores de bienes 
y/o servicios 
 
Elabora el cuadro 
comparativo de 
cotizaciones, 
debidamente 
clasificado 
Elabora el cuadro 
comparativo de 
cotizaciones, 
debidamente 
clasificado 
Elabora el cuadro 
comparativo de 
cotizaciones, 
debidamente 
clasificado 
B C 
A 
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Elabora contrato sin 
formalidades plenas de 
acuerdo con la 
normatividad vigente. 
Elabora contrato con 
formalidades plenas. 
Elabora contrato con 
formalidades plenas. 
PASA AL 
PROCEDIMEIENTO 
DE ELABORACIÓN 
DE REGISTRO 
PRESUPUESTAL 
Solicita póliza y 
aviso en la gaceta 
Distrital 
Solicita póliza 
PASA AL 
PROCEDIMEIENTO 
DE ELABORACIÓN 
DE REGISTRO 
PRESUPUESTAL 
PASA AL 
PROCEDIMEIENTO 
DE ELABORACIÓN 
DE REGISTRO 
PRESUPUESTAL 
Recibe el cuadro 
comparativo de 
cotizaciones con la 
designación del 
proveedor aprobado 
para realizar compra o 
prestación de servicios 
A 
Envía al rector o 
director del consejo 
directivo el cuadro 
comparativo de 
cotizaciones para su 
análisis y aprobación 
Recibe el cuadro 
comparativo de 
cotizaciones con la 
designación del 
proveedor aprobado para 
realizar compra o 
prestación de servicios 
 
Envía al rector o director 
del consejo directivo el 
cuadro comparativo de 
cotizaciones para su 
análisis y aprobación 
Recibe el cuadro 
comparativo de 
cotizaciones con la 
designación del proveedor 
aprobado para realizar 
compra o prestación de 
servicios 
 
Envía al rector o director 
del consejo directivo el 
cuadro comparativo de 
cotizaciones para su 
análisis y aprobación 
B 
C 
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NOMBRE DEL PROCESO:                GESTION FINANCIERA 
NOMBRE DEL SUBPROCESO:         CONTRATACIÓN  
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:    CONTRATACIÓN DE MAYOR CUANTIA 
 
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDICIÓN DE: 
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 
Verifica que el monto sea 
superior a 125 SMLV 
Elabora un estudio sobre la conveniencia y oportunidad de contrato 
Expide el acto administrativo ordenando la apertura de la licitación 
Elabora los términos de referencia o pliego de condiciones 
Publica hasta tres avisos, con intervalo de 2 a 5 calendarios en diarios de amplia circulación 
Define plazo de licitación o concurso. Si existe prorroga se define 
antes de la fecha de vencimiento. 
Estudia propuestas y adjudica y afirma el contrato mediante resolución. 
Elabora contrato con formalidades plenas y exige póliza. 
PASA AL PROCEDIMIENTO DE ELABORACIÓN 
DE REGISTRO PRESUPUESTAL 
Celebra audiencia pública con los posibles oferentes para precisar el contenido y alcance 
de los pliegos de condiciones  y términos de referencia. 
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NOMBRE DEL PROCESO:                GESTION FINANCIERA 
NOMBRE DEL SUBPROCESO:         CONTRATACIÓN  
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:    LIQUIDACIÓN DE CONTRATOS 
 
 
 
 
 
Si 
Si 
No 
No 
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE 
CONTRATACIÓN MINIMA DE MENOR 
O DE MAYOR CUANTÍA 
 
Verifica que el contrato se haya cumplido 
¿Es una compra? 
El almacenista 
da visto bueno a 
la factura y 
elabora 
comprobante de 
egreso. 
¿Es contrato sin 
formalidades Elabora 
acta de 
liquidación 
Firma de recibido a satisfacción 
PASA AL PROCEDIMIENTO 
DE PAGO Y GIRO DE 
COMPROMISOS 
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2. MENÚ DE SERVICIOS DE APOYO  
 
 
 
 
PROCESO 
 
SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS 
SERVICIOS 
 
 
 
 
 DE  
 
 
 
 
APOYO 
SERVICIO AL 
 
CLIENTE 
Recepción y distribución de correspondencia 
entrante 
Recepción y distribución de correspondencia 
saliente 
Atención de reclamos 
Mensajeria 
Archivo Institucional 
Consulta del Archivo Institucional 
SERVICIOS 
 
ESTUDIANTILES 
 
 
Coordinación de transporte escolar 
Coordinación de Restaurante escolar y 
cafetería 
SERVICIOS 
 
GENERALES 
 
Coordinación de Aseo 
Servicios de Aseo 
Coordinación de servicio de Seguridad 
Servicio de Seguridad 
Coordinación de mantenimiento 
Servicios de mantenimiento 
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NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIOS DE APOYO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: SERVICIO AL CLIENTE 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE CORRESPONDENCIA 
ENTRANTE 
POR EL ASISTENTE DE SERVICIO AL CLIENTE 
 
 
 
 
INICIO 
ESTABLECE ANUALMENTE LOS HORARIOS PARA 
ATENCIÓN AL PÚBLICO Y SERVICIO INTERNO 
RECEPCIONA LA CORRESPONDENCIA 
CLASIFICA CORRESPONDENCIA SEGÚN TIPOLOGÍA QUE 
SE ESTABLEZCA Y SU PRIORIDAD 
RADICA EN EL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA LOS 
DOCUMENTOS RECIBIDOS 
DISTRIBUYE Y ENTREGA LA CORRESPONDENCIA A 
DESTINATARIOS REGISTRANDO CONTROL DE SEGUIMIENTO 
PASA AL PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS 
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NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIOS DE APOYO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: SERVICIO AL CLIENTE 
 
 
Si 
No 
INICIO 
RECEPCIÓN DE LA 
CORRESPONDENCIA 
CLASIFICACIÓN Y 
RADICACIÓN DE LA 
CORRESPONDENCIA 
EXISTEN 
QUEJAS Y 
RECLAMOS 
PASA AL 
PROCEDIMIENT
O DE QUEJAS Y 
RECLAMOS 
ELABORACIÓN DE 
INFORMES 
ARCHIVAR 
PASA AL 
PROCEDIMIENTO DE 
ARCHIVO MENSAJERIA 
DISTRIBUCIÒN ENTREGA Y 
SEGUIMIENTO DE 
CORRESPONDENCIA 
RECEPCIÓN DE LA 
CORRESPONDENCIA 
FIN 
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NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIOS DE APOYO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: SERVICIO AL CLIENTE 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE CORRESPONDENCIA 
SALIENTE 
POR EL ASISTENTE DE SERVICIO AL CLIENTE 
 
 
 
 
Recibe de las oficinas del Colegio la Correspondencia para envío 
Clasifica los envíos según su destinatario 
Elabora original y copia de reporte de 
relación de documentos enviados 
Entrega a mensajeria la 
correspondencia y planilla de enviados 
Pasa al 
procedimiento de 
mensajería 
Recibe de mensajeria 
devoluciones de correo, 
planillas de correos y 
recibos 
Tramita correspondencia 
devuelta, verifica datos e 
intenta reenvió 
Viene del 
procedimiento de 
mensajeria 
Archiva la relación de 
correo entregado. 
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NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIOS DE APOYO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: SERVICIO AL CLIENTE 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE RECLAMOS 
POR EL ASISTENTE DE SERVICIO AL CLIENTE 
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCIÓN Y 
DISTRIBUCIÓN DE CORRESPONDENCIA ENTRANTE 
Decepciona el reclamo de forma, verbal, escrita o por vía 
telefónica 
Revisa el reclamo y lo  envía a la oficina 
competente para solucionarlo 
Registra el reclamo en el sistema de correspondencia 
Distribuye según sea la dependencia  y registra el recibo en el 
sistema 
Realiza seguimiento y control de acuerdo al tiempo de respuesta 
establecido 
Elabora periódicamente reportes de 
correspondencia y reclamos 
Archiva planillas y demás 
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NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIOS DE APOYO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: SERVICIO AL CLIENTE 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MENSAJERIA 
POR EL ASISTENTE DE SERVICIO AL CLIENTE 
 
 
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCIÓN DE 
CORRESPONDENCIA DE RESPUESTA 
Recibe del responsable de correspondencia programada, el recorrido 
para entrega y reclamos de correos, diligencias del colegio y planilla 
de registros de los mismos 
Solicita y recibe del responsable de caja 
menor los gastos de transporte y tramites 
Entrega a los responsables de la correspondencia la planilla de relación 
de entregados y correo reclamado 
Pasa al procedimiento de recepción de correspondencia saliente 
Entrega el correo al 
destinatario y solicita firma 
de recibido 
PASA AL 
PROCEDIMIENTO 
DE CAJA MENOR 
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NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIOS DE APOYO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: SERVICIO AL CLIENTE 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ARCHIVO INSTITUCIONAL 
 
 
 
VIENE DE LOS 
ARCHIVOS DE 
GESTIÓN DE 
CADA OFICINA 
Establece criterios archivisticos según estándares de 
calidad vigentes a nivel nacional 
Informa el cronograma de recepción de archivos de 
oficinas al archivo principal 
Decepciona archivos de gestión según formato para 
ello. 
Clasifica, codifica y organiza archivos de gestión 
según estándares para ser incluidos en el principal. 
Ingresa datos archivos de gestión al sistema 
principal según estándares para ello. 
Incorpora físicamente al archivo principal los de 
gestión 
Establece especial cuidado con aquellos de carácter 
histórico. 
PASA AL PROCEDIMIENTO DE CONSULTA 
DEL ARCHIVO PRINCIPAL DEL COLEGIO 
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NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIOS DE APOYO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: SERVICIO AL CLIENTE 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSULTA DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL 
 
 
 
VIENE DELPROCEDIMIENTO DE: CONSULTA DEL 
ARCHIVO DEL COLEGIO 
Recibe del interesado la solicitud de consulta 
Busca y entrega el documento a consultar y 
registra constancia de recibido por parte del 
solicitante en el control 
Recibe y registra en el sistema de control, la 
devolución del documento. 
Ubica el documento consultado en su sitio 
original de archivo 
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NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIOS DE APOYO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: SERVICIOS ESTUDIANTILES 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACIÓN DE TRANSPORTE Y ALMUERZO 
ESCOLAR 
 
VIENE DE COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA DEL 
COLEGIO 
Elabora cronograma de rutas y 
almuerzos según cobertura 
Remite a coordinación y 
rectoría para aprobación 
Recibe políticas para prestación del servicio 
de restaurante y transporte 
Programa, cronograma de actividades, seguimiento 
y control 
Diligencia formatos de rutas y almuerzos para control y 
seguimiento 
Diligencia por cada ruta el formato, control de 
servicio, recorrido, conductor, estudiantes y 
monitoria. 
Remite al rector con visto 
bueno de coordinación el 
reporte de servicios 
Archiva reportes 
diarios y mensuales 
PASA A LA COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA DEL 
COLEGIO 
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NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIOS DE APOYO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: SERVICIOS ESTUDIANTILES 
 
 
VIENE DE LA 
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA 
DEL COLEGIO 
Elabora proyectos 
de almuerzos y 
rutas escolares 
Remite a rectoría 
para aprobación 
Recibe especificaciones 
técnicas de los proyectos. 
Elabora cronograma de 
actividades, de 
seguimiento y control 
Diligencia diariamente formato de control de 
servicio de restaurante y transporte 
Reporta seguimiento de 
proyectos a coordinación 
Administrativa 
Archivar 
planillas de 
control 
PASA A LA 
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA 
Y RECTORÍA 
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NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIOS DE APOYO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: SERVICIOS GENERALES 
 
 
 
 
INICIO 
Coordinación de 
Servicio de aseo 
Prestación del 
servicio de aseo 
por entidad 
privada 
Coordinación de 
servicio de 
vigilancia 
Coordinación del 
servicio de 
mantenimiento 
Presentación del servicio 
de mantenimiento y 
reparaciones 
Reporte de cada proceso 
de prestación del servicio 
FIN 
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OMBRE DEL PROCESO: SERVICIOS DE APOYO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: SERVICIOS GENERALES 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACIÓN DE SERVICIO DE ASEO 
 
 
 
VIENE DE LA DIRECCIÓN DEL COLEGIO A TRAVÉS 
DE LA COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 
El servicio de aseo es 
contratado 
Recibe la relación de 
funcionarios asignados al 
Colegio con los horarios 
determinados por la 
dirección o coordinación 
Recibe información sobre 
las especificaciones 
técnicas del contrato de 
aseo de la empresa privada 
que prestará el servicio 
Programa mensualmente 
actividades, cronograma del servicio 
y fechas de control y seguimiento 
Verifica prestación del servicio según 
criterios definidos para ello 
El Servicio de aseo 
es prestado por la 
entidad privada 
Diligenciar formato de 
certificación mensual 
se servicios de aseo 
Diligenciar formato 
diario de verificación 
del servicio de aseo 
Se remite certificación  y/o comunicación 
de novedades del servicio, privado, 
mensualmente, de manera personal por 
parte del Colegio a diario 
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NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIOS DE APOYO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: SERVICIOS GENERALES 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACIÓN DEL SERVICIO DE SEGURIDAD 
 
No 
No Si 
Si 
VIENE DE LA DIRECCIÓN  A TRAVÉS DE 
LA COORDINACIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
El servicio de 
seguridad es prestado 
por entidad privada 
Recibe relación del colegio con 
turno y cronograma de trabajo 
Recibe información sobre 
especificaciones contractuales 
celebrando con la entidad privada 
Programa mensualmente cronograma 
de actividades y control de 
seguimiento al proceso de seguridad 
Hace seguimiento y 
control según 
cronograma de trabajo 
El servicio de vigilancia es 
prestado por entidad privada 
Diligencia formato de 
novedades del servicio 
Reporta novedades a la 
dirección o 
coordinación 
Diligencia formato de 
certificación de prestación 
del servicio 
Remite certificación de 
prestación de servicio a 
dirección o coordinación 
para efectos contractuales 
Remite reporte diagnóstico de factores de 
seguridad del colegio, instalaciones y 
equipamento 
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NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIOS DE APOYO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: SERVICIOS GENERALES 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE SEGURIDAD 
 
 
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACIÓN DEL 
SERVICIO DE VIGILANCIA 
Diligencia el formato de posesión de cargo e instalación en 
puesto de trabajo 
Recibe planillas de registro de novedades que ocurran durante el servicio 
Diligencia, verifica y entrega formatos diligenciados 
Recibe formato de registro, verificación e instalaciones y dotación del 
Colegio 
Diligencia, verifica y entrega formatos de novedades 
Diligencia y verifica entrega de puesto una vez terminada jornada o retiro 
definitivo del Colegio 
PASA A LA COORDINACIÓN ADMISTRATIVA Y/O DIRECCIÓN DEL COLEGIO 
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NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIOS DE APOYO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: SERVICIOS GENERALES 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACIÓN DE MANTENIMIENTO 
 
 
 
Si 
VIENE DELPROCEDIMIENTO DE VIGILANCIA Y PROCEDIMIENTO 
DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO 
Recibe del funcionario de aseo, vigilancia o mantenimiento, reporte o 
novedad de la avería en las instalaciones del Colegio 
Verifica y evalúa daños, gravedad, tamaño y costo, entre otros 
Es mantenimiento de 
rutina 
PASA AL 
PROCEDIMIENT
O DE 
PRESTACIÓN 
DEL SERVICIO 
DE REPARACIÓN 
Remite solicitud de reparación a la dirección 
y/o coordinación administrativa e informe de 
daños 
Pasa al procedimiento de Dirección y/o 
Coordinación 
No 
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NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIOS DE APOYO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: SERVICIOS GENERALES  
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO 
 
 
 
Si No 
VIENE DEL PROCEMIENTO DE 
COORDINACIÓN DE SERVICIOS GENERALES 
Recibe solicitud de mantenimiento 
Verifica a través de inspección la solicitud 
Existen 
elementos de 
mantenimiento 
en almacén 
PASA AL 
PROCEDIMIENTO 
DE DISTRIBUCIÓN 
DE ELEMENTOS 
DE CONSUMO 
PASA AL 
PROCEDIMIENTO 
DE COMPRAS O 
CONTRATACIÓ 
Recibe elementos y equipo de mantenimiento 
Realiza mantenimiento y/o reparación 
Entrega a mantenimiento y/o reparación 
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3.  MENÚ LOGÍSTICO 
 
 
PROCESO 
 
SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS 
APOYO  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
LOGISTICO 
ALMACEN 
Ingreso de bines a Almacén 
Distribución de bienes de 
consumo 
Elaboración de inventario 
físico 
Baja de bienes inservibles 
Baja de bienes servibles 
BIBLIOTECA 
Solicitud de material 
bibliográfico 
Ingreso de material 
bibliográfico 
Préstamo de material 
bibliográfico 
Mantenimiento de material 
bibliográfico 
Inventario de material 
bibliográfico 
APOYO LABORATORIOS Y 
 
TALLERES 
Ingreso y ubicación de bienes 
Administración de aulas 
especializadas 
Inventario de equipos y aulas 
especializadas 
FOTOCOPIADO 
Reproducción de documentos 
y demás materiales 
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NOMBRE DEL PROCESO: COMPONENTE DE APOYO LOGÍSTICO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: ALMACÉN 
 
NO 
SI 
SI 
NO 
SI 
NO 
SI 
NO 
SI 
Distribución de bienes 
devolutivos y de consumo 
A 
El origen del ingreso 
es una compra 
GIROS Y 
PAGOS 
Ingreso de bienes al 
almacén 
Recibe solicitud de 
entrega de bienes 
Receso 
escolar 
Elaboración de inventario 
físico 
Contratación 
Baja de bienes 
Existen bienes 
inservibles, 
hurtados o vendidos 
Fin 
El origen del 
ingreso es una 
donación o 
préstamo 
El origen del ingreso 
es una devolución 
PROCESO 
CONTABLE 
A 
GENERA PAZ 
Y SALVO 
SEGUIMIENTO O 
CONTROL DE 
PERSONAL DEL 
COLEGIO 
VIENE DEL 
PROCEDIMIENTO 
DE 
CONTRATACIÓN 
EXISTE EL 
BIEN 
SI 
NO 
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NOMBRE DEL PROCESO: COMPONENTE DE APOYO LOGÍSTICO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: ALMACÉN 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCIÓN DE BIENES DE CONSUMO  
 
SI 
NO 
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE 
IGRESO DE BIENES AL 
ALMACEN 
Recibe la solicitud de pedido de la 
dependencia que requiere los 
bienes, elementos o materiales. 
Verifica en Kardex 
que haya existencias 
de los bienes, 
elementos o materiales 
solicitados. 
¿Hay 
existencias? 
Elabora solicitud de 
compra para 
aprobación del 
ordenador del gasto. 
Elabora en original y dos copias el 
comprobante de egreso de almacén 
los elementos del almacén. 
Entrega al solicitante los elementos 
requeridos y la segunda copia del 
comprobante de egreso de almacén. El 
solicitante firma el original y las 
copias del comprobante de egreso de 
almacén. 
PASA AL 
PROCEDIMIENTO DE 
EXPEDICIÓN DE 
CERTIFICADO DE 
DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 
A 
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A 
Registra y actualiza en kárdex la 
salida de los bienes devolutivos y de 
consumo. 
Entrega al auxiliar financiero la 
primera copia del comprobante de 
almacén para el respectivo registro 
contable. 
Archiva el original 
del comprobante de 
egreso para la cuenta 
del almacén. 
PASA AL PROCEDIMIENTO DE 
ELABORACIÓN DE INVENTARIO FISICO 
Entrega al solicitante los elementos requeridos y 
la segunda copia del comprobante de egreso de 
almacén. El solicitante firma el original y las 
copias del comprobante de egreso de almacén. 
PASA AL PROCESO 
CONTABLE 
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NOMBRE DEL PROCESO: COMPONENTE DE APOYO LOGÍSTICO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: ALMACÉN 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES INSERVIBLES 
 
 
 
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE 
ELABORACIÓN DE INVENTARIO FISICO 
Recibe el ordenador del gasto la orden la orden de verificar 
en las dependencias que solicitan la inspección, el estado 
de los bienes que cada uno sugiere dar de baja. 
Elabora y distribuye a cada una de las dependencias de la 
institución, la comunicación mediante la cual informa la 
fecha y la hora asignada para la inspección y verificación 
de bienes inservibles, obsoletos y que no pueden seguir en 
servicio. 
Verifica que los bienes que sugiere dar de baja 
cada una de las dependencias sean inservibles y 
que no puedan seguir en servicio. 
Elabora un informe escrito relacionando los bienes objeto de 
baja y las razones para la misma.  
Entrega el informe al ordenador del gasto para compruebe la baja y las 
razones para la misma. 
A 
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A 
Recibe de la dependencia los elementos devolutivos inservibles y la relación de 
los bienes, indicando el nombre y el cargo del funcionario  responsable  de los 
mismos 
Elabora el comprobante de ingreso a almacén y descarga los bienes 
devolutivos dados de baja de la cuenta individual del funcionario 
responsable. 
Elabora el acta de baja de bienes 
Ejecuta la baja de acuerdo al destino (venta, donación, traslado, otros) 
señalado por el ordenador del gasto de la institución. 
Entrega los bienes al destinatario de los mismos 
Produce el comprobante de salida de egreso de almacén, 
basado en el acta y demás documentos soporte. 
Registra la baja de bienes en inventarios 
Envía al ordenador del gasto copia del acta 
de baja y documentos soporte. 
Archiva copia de los documentos que soportan la baja de los bienes 
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NOMBRE DEL PROCESO: COMPONENTE DE APOYO LOGÍSTICO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: ALMACÉN 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES SERVIBLES  
 
 
 
INICIO 
Recibe del funcionario a cuyo cargo estaban los bienes, comunicación sobre el hurto o 
robo de los bienes y la respectiva copia del denuncio ante la autoridad competente. 
Inspecciona la 
dependencia en la cual se 
detectan los faltantes y 
elabora el acta de vista 
Presenta si es necesario ante la aseguradora el informe sobre hurto para hacer 
efectiva la póliza. 
Envía a la oficina de inventarios y dirección la documentación 
recopilada sobre el hurto. 
Registra la baja en el kardex y/o en la cuenta individual del funcionario 
responsable. 
Elabora el acta de baja de los bienes hurtados, la cual debe ser aprobada por el 
consejo directivo. 
Recibe comunicación  de la aseguradora sobre reconocimiento de la póliza. 
Envía al contador la 
documentación recopilada 
sobre el hurto. 
Pasa a proceso contable 
Archiva documentos 
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NOMBRE DEL PROCESO: APOYO LOGISTICO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: BIBLIOTECA 
 
 
 
No 
Si No 
Si 
Si 
No 
Viene de procedimiento de 
distribución de  
Bienes devolutivos  
Y de consumo 
Ingreso de  
Material 
bibliográfico 
Préstamo de 
material 
Bibliográfico 
 y audio 
Visual a docentes y 
estudiantes. 
¿Son 
vacaciones 
escolares? 
¿Está al alcance 
del encargado de 
la biblioteca? 
¿El texto 
necesita 
mantenimiento? 
Se requiere 
comprar textos 
o material 
FIN 
Inventario del material  
Bibliográfico 
Realiza el mantenimiento 
Pasa al procedimiento de  
Contratación 
Si 
No 
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NOMBRE DEL PROCESO: APOYO LOGISTICO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: BIBLIOTECA 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 
 
 
Recibe las solicitudes de adquisición de material bibliográfico por parte de 
los docentes y directivos de la institución  
Verifica que el material solicitado no se encuentre en el inventario 
Elabora lista de necesidades de material bibliográfico con base en lo 
solicitado por los usuarios y no encontrado en existencias  
Presenta a la comisión pedagógica para su concepto las necesidades de 
adquisición de material bibliográfico 
Elabora la solicitud de pedido de 
material para incluirlo dentro del 
plan de compras 
Pasa al procedimiento de ingreso 
del material bibliográfico 
Pasa al procedimiento de 
contratación 
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NOMBRE DEL PROCESO: APOYO LOGISTICO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: BIBLIOTECA 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 
 
Inicio 
Recibe del almacenista el material 
bibliográfico adquirido y 
comprobante de egreso de almacén 
Verifica que calidad cantidad 
y estado del material  
bibliográfico recibido, se 
ajuste a lo escrito en la 
solicitud de pedido, firma el 
comprobante y registra el 
ingreso en el inventario 
general de biblioteca 
Selecciona, organiza y clasifica el 
material recibido según el sistema 
DEWEY para cada libro. Sella y 
coloca los bolsillos con las 
respectivas tarjetas de control de 
préstamos. Elabora las fichas 
bibliográficas. Elabora y pega los 
rótulos correspondientes. Coloca las 
fichas bibliográficas en el fichero o 
ingresa los datos al banco de datos 
del sistema. 
Ubica el material 
bibliográfico en los estantes 
organizados y listos para ser 
utilizados por los usuarios. 
Archiva la copia del 
comprobante de 
egreso de almacén 
Elabora y envía la bibliografía  a los 
jefes de área y docentes, sobre el nuevo 
material bibliográfico ingresado. 
PASA AL 
PROCEDIMIENTO DE 
PRESTAMOS DE 
MATERIAL A DOCENTES 
Y ESTUDIANTES 
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NOMBRE DEL PROCESO: APOYO LOGISTICO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: BIBLIOTECA 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRÉSTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 
 
Recibe la solicitud de préstamo de material bibliográfico o ayudas 
audiovisuales por parte de los usuarios. Solicita el carnet vigente del 
Colegio o documento de identidad al solicitante externo. 
Busca el material bibliográfico 
solicitado en los estantes de la 
biblioteca. 
Diligencia la ficha de control de préstamo de material 
bibliográfico y entrega el material al solicitante 
Recibe el material bibliográfico prestado, verifica el 
estado, registra la fecha de reintegro en la ficha de 
reintegro, en la ficha de control y entrega el carnet o 
documento dejado por el solicitante. 
Reubica el material 
bibliográfico en los 
estantes según la 
clasificación establecida. 
El material en mal estado 
pasa al procedimiento de 
mantenimiento de material 
Elabora la estadística de 
asistencia, pedidos y 
prestamos realizados 
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NOMBRE DEL PROCESO: APOYO LOGISTICO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: BIBLIOTECA 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 
 
 
No 
Selecciona el material 
bibliográfico en mal estado que ha 
sido separado con anterioridad 
para realizar el mantenimiento 
correspondiente. 
¿Puede realizar 
el arreglo del 
material 
bibliográfico? 
Realiza la 
solicitud para la 
contratación del 
mantenimiento. 
Elabora la 
relación de 
libros o textos 
que van a ser 
arreglados 
PASA A 
PROCEDIMIENTO 
DE 
CONTRATACIÓN 
Recibe e 
inspecciona que al 
material 
bibliográfico le 
hayan efectuado las 
reparaciones 
ordenadas 
Arregla el material 
bibliográfico y realiza los 
cambios que sean 
necesarios 
Ubica en la estantería el 
material bibliográfico 
reparado 
Firma el acta de liquidación 
indicando el recibido a 
satisfacción del trabajo 
Si 
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NOMBRE DEL PROCESO: APOYO LOGISTICO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: BIBLIOTECA 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO  
 
 
 
 
 
Recibe de la oficina de inventarios el listado del inventario de 
material bibliográfico para la realización del inventario físico 
en la biblioteca 
Realiza el conteo físico de cada uno de los elementos de 
material bibliográfico y registra las cantidades encontradas. 
Registra en el listado la cantidad sobrante o faltante de cada 
elemento. 
Elabora y entrega el informe de material bibliográfico faltante 
al rector o director de la institución relacionando las causas y 
datos de los usuarios. 
Recibe del docente, alumno o usuario 
externo, el material bibliográfico faltante o de 
reposición. 
Elabora el informe de inventario final consolidado y 
actualizado para ser enviado a la oficina de 
inventarios. 
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NOMBRE DEL PROCESO: APOYO LOGÍSTICO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: LABORATORIO Y TALLERES 
 
 
INICIO 
Viene del 
procedimiento de 
distribución de bienes 
devolutivos y de 
consumo 
Ingreso de elementos y 
equipos 
Administración de 
laboratorios y de talleres 
¿Temporada de 
vacaciones? 
Inventario físico 
Pasa al procedimiento 
de elaboración de 
inventario físico de 
almacén 
Fin 
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NOMBRE DEL PROCESO: APOYO LOGÍSTICO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: APOYO LABORATORIOS Y TALLERES 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO Y UBICACIÓN DE BIENES 
 
 
 
 
 
 
VIENE DEL PROCEDIMIENTO  DE 
DISTRIBUCIÓN DE BIENES 
DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO 
Recibe verifica e inspecciona el estado de cada 
uno de los elementos, materiales, equipos o 
suministros entregados por el almacenista al 
encargado de ese proceso 
Ingresa al listado de 
inventario los elementos 
equipos y materiales 
recibidos 
Organiza, clasifica y codifica cada uno de los 
bienes que han sido ingresados al listado de 
inventarios y los ubica en el lugar asignado 
PASA AL PROCEDIMIENTO DE 
AYUDAS AUDIOVISALES 
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NOMBRE DEL PROCESO: APOYO LOGÍSTICO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: APOYO LABORATORIOS Y TALLERES 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACIÓN DE AULAS ESPECIALIZADAS  
 
 
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y 
UBICACIÓN DE BIENES 
Recibe la solicitud de préstamo por parte de los docentes, 
jefes de área o estudiantes autorizados 
Entrega los equipos, materiales, suministros y espacios al 
solicitante, una vez haya sido probado e inspeccionado su 
estado en presencia del solicitante. Registra el préstamo en el 
libro de control 
Recibe los equipos, materiales suministros y espacios del 
solicitante, una vez haya sido aprobado e inspeccionado su 
estado en presencia del mismo. Registra el descargo del 
préstamo en el libro de control 
Informa a rectoría, los daños o averías de equipos, materiales, 
suministros y espacios que se hayan presentado durante el 
préstamo.  
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NOMBRE DEL PROCESO: APOYO LOGÍSTICO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: APOYO LABORATORIOS Y TALLERES 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DE EQUIPOS Y AULAS ESPECIALIZADAS 
 
  
 
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCIÓN 
DE BIENES DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO 
Toma el listado de equipos para realizar el 
inventario  
Realiza el conteo, 
control de equipos y 
materiales según el 
orden de referencia 
establecido 
Separa los bienes que se encuentren en mal estado y 
realiza la búsqueda de los faltantes 
Firma comprobante de aceptación del inventario 
consolidado 
Envía el reporte al 
almacén  
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NOMBRE DEL PROCESO: APOYO LOGÍSTICO 
NOMBRE DEL SUBPROCESO: FOTOCOPIADO 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS Y DEMÁS 
MATERIALES  
 
INICIO 
Recibe de los docentes o administrativos las solicitudes de 
reproducción de guías y documentos 
Verifica que la 
solicitud está 
debidamente 
autorizada 
Reproduce las guías y documentos según las 
ordenes de pedido y de acuerdo a las 
prioridades u órdenes de llegada 
Organiza el material reproduciendo en las 
gavetas para ser entregado posteriormente al 
solicitante 
Elabora los siguientes informes estadísticos: 
Número de reproducciones, consumo de 
materiales y desperdicio de materiales 
Entrega al solicitante el material 
reproducido 
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DISEÑO DE ALGUNOS PROCESOS DEL MÓDULO ACADÉMICO 
 
 
 
 
 MENÚ DE APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTIÓN ACADÉMICA 
 
PROCESO 
 
SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS 
APOYO  
 
ADMINISTRATIVO 
 
 A LA 
 
GESTION 
   
ACADÉMICA 
MATRÍCULA 
Definición y control de cupos 
de estudiantes antiguos y 
nuevos 
Legalización de la matrícula 
y distribución de estudiantes 
por curso 
CALIFICACIONES 
Emisión de boletines y 
valoración de logros 
Documentos para 
promociones 
CERTIFICADOS Y 
CONSTANCIAS 
Elaboración de constancias 
de estudio 
Elaboración de certificados 
escolares 
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NOMBRE DEL PROCESO: APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTION ACADÉMICA 
 
No 
Si 
No 
Si 
PROYECTO DE 
CUPOS 
Definición y 
control de 
estudiantes 
antiguos y nuevos 
(Reserva de 
cupos) 
Legalización de 
matriculas 
estudiantes 
antiguos y nuevos 
¿Existen 
cupos 
disponibles? Envía informe a la 
comunidad 
educativa y  recibe 
estudiantes por 
matricular 
Elaboración de 
constancias de 
estudios 
Elaboración de 
certificados de 
escolaridad 
Elabora listados 
de estudiantes 
matriculados e 
informa 
Elabora listados 
de distribución de 
estudiantes por 
curso 
Registro de la 
estructura de 
logros 
Proceso de 
evaluación 
académica 
Producción de 
boletines de 
valoración de 
logros y de 
evaluaciones 
finales 
Elaboración de 
certificados de 
notas 
¿El estudiante 
se gradúa? 
Graduaciones Fin 
B 
B 
  96
NOMBRE DEL PROCESO: APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTIÓN ACADÉMICA  
NOMBRE DEL SUBPROCESO: MATRICULAS 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DEFINICIÓN Y CONTROL DE CUPOS DE ESTUDIANTES 
ANTIGUOS Y NUEVOS  
 
 
Por El rector: 
Se documenta el instructivo y 
programación de cupos 
elaborado por la dirección de 
la institución para el año 
siguiente 
Por El rector: 
Elabora el proyecto de cupos 
para el año siguiente y lo 
envía a consejo académico 
para ser aprobado 
Por El rector: 
Recibe concepto y elabora 
formato de reserva de cupos 
de estudiantes antiguos 
Por el asistente de matriculas: 
Entrega a la coordinación académica o 
directores de grupo, los formatos de 
reserva de cupos antiguos, para distribuir 
a cada estudiante 
Por el asistente de matriculas: 
Elabora el listado de estudiantes que 
están interesados en continuar en la 
institución 
Por el asistente de matriculas: 
Digita e informa el informe de cupos 
disponibles por grado (Déficit o 
Superávit) 
PASA AL PROCEDIMIENTO DE 
LEGALIZACIÓN DE MATRÍCULA Y 
DISTRIBUCIÓN DE ESTUDIANTES 
POR CURSO 
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NOMBRE DEL PROCESO: APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTIÓN ACADÉMICA  
NOMBRE DEL SUBPROCESO: MATRICULAS 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LEGALIZACIÓN DE LA MATRÍCULA Y DISTRIBUCIÓN DE 
ESTUDIANTES POR CURSO  
 
Publica un comunicado en donde 
informa a los estudiantes nuevos y 
antiguos, la fecha de matricula, los 
documentos requeridos y los costos 
educativos. 
Recibe y revisa la 
documentación del 
estudiante y  los 
comprobantes de pago  
deben estar correctos 
Diligencia la hoja de matricula, la 
firma y la hace firmar por el 
estudiante y padre de familia o 
acudiente. Verifica que la hoja de 
matrícula contenga todos los datos 
exigidos. 
Envía copias de 
consignación por 
conceptos de costos 
educativos al auxiliar 
Pasa al procedimiento 
de Recaudo y registro 
de ingresos 
Elabora e informa con 
un listado final de 
cupos disponibles. 
¿Hay cupos? 
Retorna al segundo 
paso de este 
procedimiento 
A 
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A 
Elabora el listado de estudiantes 
matriculados en la institución e informa 
Elabora en medio magnético los listados 
de los estudiantes distribuidos por curso 
Clasifica y archiva la documentación del 
estudiante 
Elabora una relación de hojas de 
matrícula entregadas y enviadas a 
encuadernación 
Recibe del contratista el libro de 
matriculas y revisa que cumpla 
con especificaciones del 
contrato 
Se envía el libro de matriculas a rectoría o dirección 
para formar. 
Recibe libro de matriculas y archiva 
Diligencia formatos ICFES y Distrito Militar 
PASA AL PROCEDIMIENTO: PRODUCCIÓN 
DE BOLETINES DE VALORACIÓN DE 
LOGROS 
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NOMBRE DEL PROCESO: APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTIÓN ACADÉMICA  
NOMBRE DEL SUBPROCESO: CALIFICACIONES 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISIÓN DE BOLETINES Y VALORACIÓN DE LOGROS  
 
 
VIENE DEL PROCESO DE EVALUACIÓN 
ACADÉMICA 
Recibe de los docentes, coordinadores de área o 
coordinador académico, las planillas de alcance de 
logros del periodo respectivo y revisa que las planillas 
contengan la información completa 
El procedimiento de 
notas es contrato 
Elabora una relación de documentos 
y entrega al contratista 
Digita y procesa en el sistema, las nota 
y los loros de los estudiantes en cada 
periodo o al final de año. Imprime los 
boletines de valoración de logros por 
periodo o las evaluaciones finales por 
estudiante al final del año 
Recibe los boletines o 
evaluaciones finales y 
revisa que cumplan con el 
contrato 
Entrega a docentes los boletines de 
valoración de logros o evaluaciones finales 
por estudiante 
Recibe de coordinación académica las 
evaluaciones finales por cada estudiante, elabora 
una relación de entrega para el contratista 
Envía los boletines finales de notas a encuadernación para 
elaboración de los libros finales de notas. 
A 
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A 
Recibe los libros finales de 
notas y revisa que cumplan con 
las condiciones del contrato 
Registra en el libro final de notas las recuperaciones y 
nivelaciones de logros de los estudiantes con calificaciones 
pendientes 
Archiva los libros 
Finales 
SIGUE AL PROCEDIMIENTO: DEFINICIÓN Y 
CONTROL DE CUPOS DE ESTUDIANTES 
NUEVOS Y ANTIGUOS, O AL PROCEDIMIENTO 
DOCUMENTACIÓN PARA GRADUACIONES. 
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NOMBRE DEL PROCESO: APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTIÓN ACADÉMICA  
NOMBRE DEL SUBPROCESO: CALIFICACIONES 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DOCUMENTOS PARA PROMOCIONES  
Elabora certificados de notas de los grados 6 a 1 cursados en la 
institución para cada estudiante matriculado en undécimo y solicita 
certificado de notas de grados cursados en otras instituciones 
Verifica la 
documentación de cada 
estudiante promover y el 
libro final de notas 
Elabora la lista de estudiantes con documentación 
incompleta y logros pendientes 
Recibe de los estudiantes documentos y certificados de aprobación de logros 
pendientes, actualiza, sienta notas en el cuadro general de notas y prepara la 
carpeta con documentación completa de cada estudiante a graduar. 
Recibe de coordinación académica y omite de promoción y evaluación, las notas 
definitivas de grados once, y elabora un listado final de graduandos 
Hace una relación de diplomas  a elaborar y entregar al contratista 
Recibe del contratista los diplomas, revisa, firma y envía para la firma del rector o director 
Recibe y registra los diplomas 
y actas de grado en el libro y 
archiva en el libro 
Entrega a los bachilleres, padres de familia o 
acudientes, las actas de grado legalizadas en las fechas 
establecidas 
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NOMBRE DEL PROCESO: APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTIÓN ACADÉMICA  
NOMBRE DEL SUBPROCESO: CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS  
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE CONSTANCIAS DE ESTUDIO  
 
 
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE LEGALIZACIÓN 
DE MATRICULAS Y DISTRIBUCIÓN DE 
ESTUDIANTES POR CURSO 
Recibe del interesado la solicitud para la elaboración de la 
constancia de estudio y la copia del comprobante de consignación 
Verifica en el libro 
de matriculas o en 
el sistema de 
matrículas 
Elabora y  firma la constancia solicitada 
Entrega la constancia solicitada ala solicitante 
Elabora una relación semanal de las constancias de estudios entregadas y 
envía semanalmente al auxiliar financiero las copias acumuladas de los 
recibos de consignación con su respectiva relación 
PASA AL PROCEDIMIENTO RECAUDO Y REGISTRO DE 
INGRESOS 
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NOMBRE DEL PROCESO: APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTIÓN ACADÉMICA  
NOMBRE DEL SUBPROCESO: CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS  
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE CERTIFICADOS ESCOLARES  
 
 
Recibe la solicitud de elaboración de certificados de notas con los datos del 
interesado y la copia del comprobante de consignación 
Busca en los libros de notas de los años solicitados y/o en el sistema de 
calificaciones, verifica la información correspondiente al solicitante, elabora y 
firma el certificado de notas 
Envía el certificado de notas  para la firma del rector o director 
Recibe el certificado firmado por el rector o director y lo entrega al 
solicitante. 
Envía al auxiliar financiero las copias de los recibos de 
consignación por concepto de certificados de notas 
PASA AL PROCEDIMIENTO DE RECAUDO Y REGISTRO 
DE INGRESOS 
  104
CAPITULO IV 
CONCLUSIONES  
 
 
Las necesidades universales actuales implican que todos los países, incluso aquellos que están en 
vía de desarrollo, se vinculen al enlace de los Sistemas de Información, puesto que no se puede 
negar que la tecnología es una herramienta que evoluciona permanentemente y que todo individuo 
u organización está involucrado directamente con ella. Los Sistemas de Información permiten que 
una Organización pueda ser consultada y  controlada desde cualquier otro punto o entidad 
gubernamental, es decir que facilita su consulta y aportes a la Organización. 
 
Este proceso de vincular a toda Organización incluso la Educativa en Procesos de Información, es 
una dinámica lenta especialmente para aquellos países donde la tecnología hasta ahora se apropia 
como una herramienta fundamental para el desarrollo del país; es así, como en Colombia por 
política Nacional se entró a la vanguardia de la necesidad de los Sistemas de Información como 
herramienta fundamental de desarrollo tecnológico y se crea desde distintos ambientes 
ministeriales, las políticas y herramientas para que en principio las entidades gubernamentales 
estén a la vanguardia de dicho proceso. 
 
La propuesta de diseño de procesos de Información formulada en este trabajo, no es otra cosa que 
el primer paso para que una Institución educativa acceda fácilmente a un Sistema de Información 
que lo vincule a la red Nacional de Información. 
 
Por tanto, este trabajo no termina aquí, puesto que es el primer pilar que una Institución Educativa 
debe tener para  pretender acceder a un Sistema de Información (SI), es decir, que el paso 
siguiente y sugerido es, iniciar su aplicación en un sistema de información específico, el cual puede 
ser, en alguno de los módulos propuestos por la Secretaría de Educación Nacional. 
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